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1. A Szervezeti és Mkddési Szabdlyzat célja
A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat (tovdabbickban SIMSZ) célia, hogy régzitse a
Téth Aladdar Zeneiskola Alapfokd Mdvészeti Iskola (1063 Budapest, Sziv u. 19-21.) adatait

és szervezeli felépitését, a vezetdk és a kdznevelési foglalkoztatottak feladatait és
jogkorét, az iskola mikddésének szabdlyait.

Az SIMSZ készitésének jogszabdlyi alapjai:

1.2,

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl

2023. évi LIl. trv a pedagogus életpdlyardl

401/2023 (VIIL.30.) korm.rend. a pedagogus életpdlydja trv végrehajatasardl
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi iskolaek mikddésérdl és a
kdznevelési iskolaek névhaszndlatardl

229/2012. (VIl. 28) korm. rend. a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 t6rvény
végrehaqjtdsardl

277/1997. (Xli. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgdrédl, valamint a tovabbképzésben részt vevdk juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl

Alapprogram az alapfokl mUvészeti iskoldk kdvetelményei és tantervi programjai
o 2011. évi CXC.trv. 78§ (1) bekezd. 1) ponfja alapjan rendelet az alapfokd
movészetoktatds kdvetelményei és tantervi programjdnak bevezetésérdl és
kiad@sdrd '

22/2013. (VII. 5.) EMMI utasitds

valamint egyéb mds hatdlyos t0zvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségigyi és
egyéb jogszabdlyok

A fenntartd és a helyi dnkormdnyzat egyes rendeletei, utasitdsai, melyeket az
iskolanek mUk&dése sordn alkalmaznia kell.

A Szervezeti és Mkoédési Szabdlyzat hatalya

A Téth Aladdr Zeneiskola Alapfok(d MUOvészeti Iskola szdmdra jogszabdlyokban, testlleti
dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskdri, szervezeti €s mokodeési eldirGsokat a
jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A Szervezeti és MOkodési Szabdlyzat hatdilya kiterjed:

az iskola vezetdire,

oz iskola kdznevelési foglalkoztatottaira és egyéb jogviszonyban dlidira,
az iskoldban tanuld gyermekekre,

az iskoldban mikddd testUletekre, kdzdsségekre,

az iskola szolgdltatdsait igénybe vevbkre.

1.3. Nyilvanossag és tdjékoztatdsi kotelezettség

Az iskola dokumentumai megtekinthetdek az iskola kdnyvtardban és honlapjdan.

A dokumentumokrdl tdjékoztatdst ad az iskola tandra, az igazgatd-helyettesek és az
igazgatd elbére egyeztetett iddpontban (fogadd 6ra).
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1.4. Az iskola mikédési rendjét meghatdérozé dokumentumok ,
A Toth Aladdr Zeneiskola AlapfokG MOvészeti Iskola torvényes mikodését a hatdlyos
jogszabdlyokkal 8sszhangban iévé alapdokumentumok hatérozdk meg.

1.4.1. Szakmai Alapdokumentum
A kbznevelési iskola Szakmai Alapdokumentuma a fenntartd dlital elbterjesztett, az

Oktatdsi Hivatal dltal jovéhagyva, az iskola honlapjan tekinthetd meg, hatdlya
folyamatos.

1.4.2. Pedagégiai program

A Toth Aladdr Zeneiskola Alapfok( MOvészeti Iskola moOkddésének tartalmi, szakmai
dlapjait a pedagégiai program képezi. A Pedagdgiai Program az iskola honlapjén
(www tothaladar.hu), valamint az iskolai kényvtarban taldlhaté meg.

Az iskola pedagdgiai programja meghatdrozza

- az iskoldban folyd oktaté-neveld munka szakmai céliat, megvaldsitdsanak
mddozatait,

- aziskola helyi tantervét,

- @az akamazhatd fcnkényvek, taneszkdz6k,  tanuimanyi  segédletek
kivalasztasénak elveit,

- amagasabb évfolyamaiba I&pés feltételeit,

- aziskolai beszdmoltatds, szdmonkérés médozatait,

- akiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendje a tehetséggondozdas és az esélyegyenl&ség biztositasanak elveit.

Az iskola pedagdgiai és nevelési programja a jogszabdlyban meghatdrozotiak szerint
nyilv@nos dokumentum.

1.4.3. Eves munkaterv
A Toth Aladar Zeneiskola Alapfoky MOvészeti Iskola igazgatéja az iskola feladatainak
végrehajtdsdara éves munkatervet készit.

A munkaterv &sszedliitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kémi az iskolaban
mGkdds, vezetést segitd testiletekts!, k&zOsségektl.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
- afeladatok konkrét meghatdrozdsdét,
- afeladat végrehajtasdért felel&s(6k) megnevezését,
- a feladat végrehajtasanak hatdridejét, o végrehajtasra vonatkozé tdjékoztatdsi
kdtelezettségeket.
A munkatervet az iskola kdznevelési foglalkoztatottaival ismertetni kell, valamint meg kell

kildeni az iskoldban m0kdda, vezetést segitd testlletek, kdzdsségek képviselSinek.
Az igazgatdé a munkaterv végrehaijtdsat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

1.4.4. Egyéb dokumentumok

A Toth Aladdar Zeneiskola Alapfokd MOvészeti  Iskola mOkddését meghatdrozé
dokumentum a Szervezeti és MOkddési Szabdlyzat, valamint a szakmai és Ogyviteli
munkat segité kUIdnféle a fenntartd és jogszabdlyok dltal kiadott utasitasok,
eljarasrendek, munkakéri leirasok, mokddési szabdlyok.

A Szervezeti és MUOkddési Szabdlyzat és az egyéb belsé szabdlyzatok betartdsa a
zeneiskola valamennyi az iskolaval jogviszonyban alléra tekintettel kdtelezd.

A szabdlyzatok és a SIMSZ mdédositdsa aktualizalhaték, ha ezt jogszabdlyi valtozdsok
szUkségessé teszik.
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1.5. A kdznevelési iskola legfontosabb adatai

A kéznevelési iskola megnevezése:
T6th Aladdr Zeneiskola Alapfok( MGvészeti Iskola

A kdznevelési iskola székhelye, cime:
1063 Budapest, Sziv u. 19-21.

Az iskola alaptevékenysége, feladatai:
A kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. trv. 16 § és 46. § 3/a bekezdése alapjdn az alapfoky
mUvészeti iskoldban muavészeti nevelés és oktatds folyik. Az alapfokd mivészetoktaids

megalapozza a mivesz kifejezd készségeket, illetve eldkészit, felkészit a szakirdnyy
tovdabbtanuidsra.

A kdznevelési iskola tipusa:
alapfokd mivészeti iskola

A kdznevelési iskola fenntartéja:
Bels6-Pesti Tankerileti Kbzpont

Az iskola mikddésének helyszinei:

Az iskola szakmai alapdokumentuma alapjén kihelyezett csoportjai mikddnek a Belsd

Pesti TankerUleti K&zpont és Budapest Févaros Vi. Kerllet Terézvaros Onkormanyzata dlial
fenntartott kdznevelési intézményeivel:

1062 Budapest, Bajza u. 49-51. (Bajza Utcai Altaldnos Iskola)

1068 Budapest, Varosligeti fasor 4. (Derkovits Gyula Altalénos Iskola)

1065 Budapest, Pethd Sandor u. 4. (Terézvarosi Két Tannyelvi Altalanos Iskola)
1063 Budapest, Felsderddsor u. 20. (Erkel Ferenc Altaldnos Iskola)

1068 Budapest, Varosligeti fasor 28. (Terézvarosi Onkormdényzat Fasori Kicsinyek
Ovoddja)

1063 Budapest, Sziv u. 6. (Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoddjal)

7 1064 Budapest, Vordsmarty u. 49-51. (Vérdsmarty Mihdly Altaldnos Iskola)

8 1063 Budapest, Szinyei Merse Pdl utca 7-9.

»nawN =
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A kdznevelési iskola OM azonosité szama:
039669
A kdznevelési iskola jogi statusza:
kézponti kdltségvetési szerv 6ndilld jogi személyiségl szervezeti egysége

A fenntarté térzskényvi azonosité szama:
835013
A fenntarté addészama:

15835011 -8412-312-01
Telefon és telefax:

1/ 4130818
E-mail: tazi@tothaladar.hu

Az kdznevelési iskola szakdagazati besorolasa:
alapfoku mivészetoktatas
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Az iskola szakfeladatai:

TEAOR szém: 8520 Alapfoky oktatds )
Szakdgazat: 85203 ALAPFOKU MUVESZETOKTATAS
Alapvet6 szakfeladat:  85203-1 ALAPFOKU MUVESZETOKTATAS

ZENEMUOVESZETI AGBAN

Az iskola jogelGdjének alapitdsi éve: Fodor Zeneiskola — 1903

A jelenleg érvényes nyilvantartdsba vételi hatdrozat széma: minden tanév kezdete

Az iskola évfolyamainak szama: 12 évfolyam
el6képz8 - 2 évfolyam
alapfoku - é évfolyam
tovabbképz8 - 4 éviolyam

Iskolank 2009-161 a Nemzeti Tehetségsegité Tanacs Akkreditdlt Kivélé Tehetségpontja
{megujitva: 2012, 2015, 2018,)

2012-181 referencia Iskola, majd 2014-151 mindsitett referencia intézménnyé vaélt az
orszdgban elséként.

2017- 2023 k6z6tt az Oktatési Hivatal Bazisiskolai cimét nyerte el.

Feladataink k&zdtt kiemelt szerepet kap a fiatalkori zenei tehetségazonositas,
tehetseggondozds. Iskoldnk nyitottan mokddik, mentor tandraink szakmai tandcsaddssal
Glinak az érdekibdBk rendelkezésére. Tehetségpontban szervezett szakmai programijaink
nyilvénosak. Helyi, regiondlis és orszdgos programokat szervezink. Innovativ &s kreativ
oktatasi moédszerek bemutatdséra téreksziink. Szoros szakmai kapcsolatra téreksziink
Terézvaros oktatdsi — nevelési intézményeivel, a szakmai kbzépiskolakkal. Tanarképzési
feladatok ellatasdra gyakorldhelyi megdllapoddas alapjan hallgatékat fogadunk a Liszt
Ferenc ZenemUOvészeti Egyetemrdl, a debreceni és pécsi Tudomdnyegyetem
Zenem0Uvészeti Kardardl valamint alkalmanként a szegedi és a gydri egyetemekrdl. Tobb
Tehetségponttal egyUttmUkddési megdliapoddsunk van, melyek a szakmai feladatok
magas szinvonald megvaldsitdsat erdsitik.

A feladatellatast szolgdlé vagyon:

- természetben a székhelyén 1&v6, 1063 Budapest, Sziv u. 19-21. alatti felépitményes
ingatfian, melynek mOkddietését - Belsd Pesti TankerUlettel kdtét megdllapodds
alapjan - Budapest Févaros VI. KerUlet Terézvdros Onkormdanyzata tulajdondban 1évé
vagyonkezeld (Tvvrt.) IGtja el.

- a vagyon részét képezi a Téth Aladdr Zeneiskola AlapfokU MUvészeti Iskola
leftaraban szereplé immateridlis javak és targyi eszkdzdk.

A vagyon feletti rendelkezés jo_gu:
Budapest Févdros VI. kerllet Onkormanyzata jogszabdly dltal meghatdrozva ingyenes

haszndlatba, vagyonkezelési joggal adta &t a tulajdondt képezd ingd és ingatlan
vagyont a Belsé Pesti Tankeruleti Kézpontnak.
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1.6. A kéznevelési iskola jogdlldsa és gazdalkoddassal ésszefliiggé feladatai:

Az iskola vezet&jének kinevezési rendje:

A Toth Aladdr Zeneiskola Alapfokd MOvészeti Iskola vezetdje magasabb vezetd
beosztdsy kdznevelési foglalkoztatott pedagégus {megbizott vezetd), akit nyilvénos
pdlyazat Utjan jogszabdlyban meghatdrozottak szerint neveznek ki.

1.7. Az iskola feladatai és hataskore

A Téth Aladdr Zeneiskola Alapfokl MUOvészeti  Iskola  szdmdra meghatdrozott
feladatoknak és hatdskdréknek oz iskola szervezeti egységei, dolgozdi  kdzodtti
megosztasardl az igazgatd gondoskodik, jogszabdlyoknak, valamint a fenntartd
utasitasainak és eseti szabdlyozdsaval egyezden. A feladatok és hataskdrdk megoszidsa
nem lehet ellentétes a jogszabdlyok, valamint a fenntarté utasitd@saival és eseti
szabdlyozdsaival oz iskola egyes szervezeli egységeire, vezetbire és dolgozéira
kdtelezden elbirt feladatokkal, hataskdrdkkel.
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. . FEJEZET
AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az iskola szervezeti felépitése és Iétszdma

A Toth Aladdr Zeneiskola Alapfokd MUOvészeti Iskola belsé szervezeti egységeinek, vezetdi
szintieinek  meghatdrozdsandl legfontosabb  alapely, hogy az iskola feladatait
zavartalanul lathassa el a kdvetelményeknek megfelelGen.

Az iskola szervezeti felépitését ala- és félérendeltség, ille’réleg munkamegoszias szerint az
SIMSZ 1. szGmU melléklete tartalmazza.

Az iskola engedélyezett Iétszdma a fenntarté dltal jévahagyott, melynek &sszetétele a
kdvetkezd:

1 igazgatd,

- 3 igazgatd-helyettes,

- 58 pedagdgus

- 4NOKS (2 iskolatitkar, 1 kdnyvtdros, 1 pedagdgiai asszisztens)
- 116 Ogyviteli dolgozé,

- 116 Ugyviteli adminisztrator,
- 116 karbantarto, kézbesitd,
- 1 {6 karbantartd, gondnok
- 316 portas

- 316 takaritd

- 1rendszergazda

2.2 Az iskola belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai

A T6th Aladdr Zeneiskola Alapfok( MUvészeti Iskola belsd szervezeti egységeinek, vezetsi
szintieinek meghatdrozdsdndl elsédleges cél, hogy az iskola feladatait zavartalanul és
z6kkendmentesen |athassa el a kdvetelményeknek megfelelen.

A fenti ko&rlimények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfelelben
iskoldnkban az aldbbi feladatok és szervezeti egységek hatdrozhaték meg:

2.2.1. Alapfokd miivészetokiatds

Az alapfoky mivészetoktatas feladata zenemGvészeti agban - az 2011. évi CXC. toérvény
16 §, valamint az Alapprogram az alapfokd mdvészeti iskoldk kbvetelményei és tantervi
programjai a 2011. évi CXC.trv. 788 (1) bekezd. l) pontja alapjan és az iskola Pedagdgiai

Programija szerint - a szakmai feladat elldtdsa, az iskola pedagdgiai szakmai iranyitésa,
vezetése.

2.2.2. Gazdasdgi igyviteli egység .

A gazdasagi, Ugyviteli egység segiti az iskola jogszabdlyok szerinti mokddését, az
épUletek, berendezések Uzemképes dllapotanak megérzését. Az itt dolgozdk ald-,
fdlérendeltségi viszonydat, feladataikat részietes munkakéri leirasuk  tartalmaza. A
vagyonvédelmi (tGzvédelmi-rendszer), a karbantartdi, a rendszergazdai
{szGmitGstechnikai), a hangszerész, stb. feladatokat az iskola rendszeres vagy alkalmi
szolgdltatasi szerz6dések keretében biztositia. A gazdasdgi és Ugyviteli feladatok
irGnyitasat kdzvetlentl az igozgatd iatia el. Az Ugyviteli dolgozéval mellérendelt, a
tovabbi dolgozékkal folérendeliségi  viszonyban dolgozik, a munkakdri leirdsban
meghatdrozottak szerint.
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2.2.3. Ugyvitel

A két iskolafitkdr ldija el az iskola mOkddésével kapcsolatos adminiszirdcios
tevékenységet. Tevékenységiket kdzvetlenUl az iskola vezetbje és helyettesei irdnyitjdk.

A két iskolatitkdr részletes feladatait munkakdri leirdsuk dllapitia meg.
Iskolatitkdr(1) vezetdi munkat segitd, a tantestllet és didkok napi Ugyeit tdmogatd,

tandij nyilvantartdsaval, a sz0kséges hatdrozatok elkészitésével, a tanlgyi nyilvéaniartésok
vezetésével (ZENE.ADMIN, KIR, KRETA) a fenntartd ill. orsz&gos informdcids rendszerek felé

szolgdltat adatokat. Munkdjukat az igazgatd kdzvetlenll irGnyitja. EgyittmGkddnek az
igazgatd-helyettesekkel.

2.3. Munkakéri leirasok

A Téth Aladdr Zeneiskola AlapfokU MOvészeti Iskoldban foglalkoztatott kdznevelési
foglalkoztatottak és dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakdri leirdsok tartalmazzdak.

A munkakdri leirasoknak tartalmaznivk kell PUETv - ben maghatdrozottakat, a
foglalkoztatott dolgozdk jogdllasat, a belsd szervezeti egységben elfoglalt munkakdrnek
megfelelden feladatait, jogait és kdtelezettségeit névre széldan.

A munkokori leirGsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozds, valamint
feladat valtozdsa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beltl médositani keli.

A munkakori leirdsok elkészitéséert és aktualizdlasaért felelds az igazgatd.
2.4. Az iskola vezetése és a vezetdk feladatai

2.4.1. Az iskolavezetéség

A Téth Aladdr Zeneiskola Alapfokd MoOvészeti Iskola igazgatdjgnak munkdjat az
iskolavezetdseg segiti.

Az iskolavezetdség az igazgatd ddntés-eldkészitd, véleményez6, javasiattevd testllete.

Az igazgatd dltal megdllapitott munkaprogram alapjan esetenként tandcskozik. Az
Ulések dsszehivasa az igazgatd feladata:
Az iskolavezetdség tagjai:
- azigazgatd
- azigazgato-helyettesek,
- atanszakvezetdk, (munkakdzdsség vezetdk)
- tagozat vezetdk,(tagiskola felel6sdk)
- Szakszervezeti titkar(ok)
- Kbéznevelési Foglalkoziatottak Tandcsa
- DOK tdmogatd tandr
- meghivottak
Az iskola vezetés Ulései nyilvanosak.
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2.4.2. Az iskola vezetbje
A Téth Aladdr Zeneiskola Alapfokd Mvészeti Iskola vezetdje az igazgatd.

Az igazgaté jogdliGsét a magasabb vezeté beoszids elididsdval megbizoft kéznevelési
foglalkoziatottakra vonatkozé rendelkezések hatdrozzdk meg.

Az igazgatdnak az iskola vezetésében fenndlld felelsségét, képviseleti és dontési
jogkdrét a kdznevelési térvény és a vonatkozé jogszabdlyok dllapitjdk meg.

Az igazgato jogkdrét alkalmanként vagy az Ugyek meghatdrozott kérében helyetteseire
vagy az iskola mas alkalmazottjGra dtruhdzhatja.

Az igazgatd az dtruhdzott hatdskérbe tartozd konkrét Ugyeket - az érdekeltek elbzetes
irasbeli értesitése mellett - barmikor magéhoz vonhatja.

Az igazgat6 kizérélagos hatdskdrébe tartozik:

aziskola képviselete, melynek jogkdrét esetenként irasban dtruhdazhatja,

az iskoldval kdznevelési foglalkoziatotti vagy egyéb jogviszonyban [évd
valamennyi dolgozé felett a fenntarté altal meghatdrozott munkaltatéi jogkdr
gyakorl@sa a PUETv, 42§ 1{bekezd) a) pontja, valamint a fenntarté szabdlyzatai,
utasitGsa alapjén. A kdznevelésben foglalkoztatottak kinevezési &s munkaviszony
megszintetési jogkdrét Belsé Pesti Tankerleti Kdzpont igazgatdja latja el.

a fegyelmi felelésségre vonas,

a nevelbtestiilet vezetése,

a nevelbtestilet jogkdrébe tartozd déntések eldkészitése, végrehajtdsuk
megszervezése,

a nevelS és oktatdé munkdt, valamint az iskola mOkédését segits szabdlyzatok

elékészitése és hatdlyba helyezése, valamint jogszabdly szerinti nyilvédnossagra
hozatala

a neveld és oktatd munka ellenbrzése,

aziskola mikddéséért valé feleldsség,

eliatja az iskola mUkoddését érintd jogszabdlyokban, rendeletekben és fenntarntsi
vtasitGsokban az igazgatd részére eléirt feladatokat,

kapcsolat  tartésa  tarintézményekkel helyi, terileti és orszdgos  szakmai
szervezetekkel, iskolakkal,

a tanuldk jogainak maradéktalan érvényesitése,

eleget tesz a jogszabdlyban elbirt egyeztetési kdtelezettségeknek az iskola
érdekképviseleti szerveivel kapcsolatosan.

Azigazgaté feladatait kdzvetlen munkatdrsai kdzremakddésével latja el.

Az igazgatd kbzvetlen munkatarsai

elsd igazgatd-helyettes,
masodik igazgats-helyettes,
harmadik igazgaté-helyettes
Ugyviteli dolgozé
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Az igazgatd részletes feladatait &s hatdskdrét részletes munkakdri leirdsa tartalmaza.

2.4.3. Az igazgaté-helyettesek feladatai!
Az iskola igazgatdja feladatait az igazgatd-helyettesek kdzremikddésével Iatja el.

Az igazgatd-helyetteseket - a tantestllet véleményezési jogdnok megtartdséval,
nyilvénos pdlydzat utan (U] megbizds esetén) - a tankerllet igazgatdja biza meg. A
megbizds hatdrozott idére szdl. Az igazgatd-helyettesi munkakdr magasabb beosztdsy,
megbizott vezetdi feladat.

Az igazgatd-helyetiesek vezetdi tevékenységiket a vezetd irGnyitdsa mellett, egymdssal
egyUttm0Okddve, és egymdssal mellérendeliségi viszonyban 1atjgk el. Déntéseik elott
szUkség szerint konzultdinak a vezetével.

A megtett intézkedésekrdl és a szerzett informdcidkrdl kdlcsdndsen tdjékoztatiak
egymdst. Munkdjuk sordn az igozgaténak tartoznak felelbsséggel és beszamoldsi
kdtelezettséggel.

A helyettesek k&z6ti feladatmegosziast munkakori leirasuk tartalmazza.

Elsé igazgaté-helyettes (dltaldnos igazgatdhelyettes, tanlgyigazgatasi és személyi
koordindcids feladatokat Iat el — helyettesités a KIR személyi adataiért felelés,) elsé
szadmu, ditaldnos helyettesitési jogkdrrel rendelkezik az igazgatd tavollétében. IrGnyitjia a
munkakdri lefrdsdloan rdgzitett tanszakok munkdjét.

Feladata a nevelési és félévi értekezletek elbkészitése, illetGleg megtartdsa is az éves
munkaterv szerint. Részt vesz a tanszakok szakmai Osszejdvetelein, latogatia a tandrok
ordit. EgyUttmUkodik a PEM tantestUieti feladatainak szervezésében, végrehajtaséaban.
Masodik igazgatd-helyettes (PEM  eljGrasi  szakmai  vezetd, KRETA  felelSs
igazgatéhelyettes) irdnyitja a munkakdri leirdsdban rdgzitett tanszakok munkdgjai.
Altaldnos helyettesitési jogkdrrel rendelkezik az elsd igazgaté-helyettes tavollétében.
Feladata a nevelési &s félévi értekezletek eldkészitése illetSleg megtaridsa is az éves
munkatery szerint. Részt vesz a tanszakok szakmai Osszejdvetelein, IGtogatia a tandrok
orait. EgyUttmokddik a PEM tantestlleti feladatainak szervezésében, végrehagjtasaban.
Harmadik igazgaté-helyettes (koordindlja irGnyitjia a székhely épllet teremhaszndlatat,
orarend és terem egyeztetéseket, a terem bérbeaddst, tehetségponti események, iskolai
programokat vezet) irdnyitja a munkakdr leirdsdban rogzitett tanszakok munkdjdat.
Altaldnos helyettesitési jogkérrel rendelkezik az elsé és/vagy a mdsodik igazgato-
helyettes tavolléieben.

Feladata a nevelési és félévi értekezletek elbkészitése illetdleg megtartdsa is az éves
munkaterv szerint. Részt vesz a tanszakok szakmai &sszejdvelelein, 1Gtogatja a tandrok
ordit. EgyUttmOkddik a PEM tantestileti feladatainak szervezésében, végrehajtdsdban.

Az igazgaté-helyettesek feladat és hatdskdre, valamint egyéni feleléssége mindazon
terUletre kiterjed, amelyet {6bb feladatain kivUl részletes munkakaori leirdsuk tartalmaz.

2.4.4. Az igyviteli dolgozé feladatai
Az Ogyviteli dolgozé feladatait jogszabdlyok valamint a fenntarté BelsG-Pesti Tankerlleti

Kdzpont pénzigyi rendelkezései és az iskola igozgatdjdinak utasitdsai, a munkakorre
vonatkozo leirdsa hatdrozzdk meg.

Feladataiban az igazgatd  utasitasait  kdteles  betartani.  Adatszolgaltatdsi
kotelezettségeinek teljesitését az igozgatdval egyitt végzi. Az iskola gazddlkoddsi,
pénzlgyi és munkalgyi feladatainak ell&Gtdsakor olyan feladatokat is végez, mely
gazdasagi vezetéi munkakdmrel azonos értékd. Munkdjadt a mindenkori jogszabdlyok, a
fenntartéi utasitdsok, rendeletek, hatdrozatok alapjan iétja el.

! 20/2012.(viii.31.) 4§ 1/f
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2.5.  Aziskola munkdjét segitd testiletek, szervek, kozbsségek

2.5.1. Az iskolai munka irényitdsdnak, a doigozék vélemény nyilvanitasénak formdi
A Téth Aladdr Zeneiskola Alapfoky Mavészeti Iskola vezetGje a hatékony és a magas

szinvonald szakmai munka érdekében rendszeresen téjékozddik a szdmdra biztosftott
férumokon, melynek formdi

- vezetdi ériekezlet,
- neveldtestUleti értekeziet

2.5.1.1. Vezeibi értekezlet

Az iskola igazgatdja szikség szerint vezetsi értekezietet tart, melynek idépontjait az éves
munkaterv tartalmaza.

A vezetéi értekezleten az igazgaté-helyettesek és a tanszakok vezetsi vesznek részt.

A vezetbi ériekezletre napirendi ponttdl figgden meg kell hivni az Ogyviteli dolgozét, az
érdekképviseleti szervezetek vezet6it.

A vezeldi értekezlet feladata:
- 16jékozddas a belss szervezeti egységek, szakmai kdzBsségek munkdjardl,

- az iskola, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak dttekintése.

2.5.1.2. Nevelétestiileti éntekezlet
A tanév sordn a nevelbtestilet az alabbi dllandé értekezieteket tartja:

- tanévzdard —tanévnyité ériekezlet,
- féléviés év végi tantestileti (értékels) értekezlet,
- nevelési értekezlet félévente egy-egy.

Az dllandd értekezleteken kivil a vezetés a hatékony informdécié csere érdekében
tantestileti megbeszélést tarthat.

Rendkivili nevelbtestUleti értekezletet kell abban az esetben Osszehivni, ha azt a

nevelbtestilet tagjainak 1/3-a kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt
indokoltnak tartja.

Az értekezlet idSpontjat legaldbb 3 nappal kordbban ki kell jeldini, Ett6l eltémi a vezetd
megitélése alapjan csak rendkivili esetekben lehet.

A nevelbtestilet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t8bb mint 50 %-a jelen van. Ha
a meghirdetett id6pontban a testilet tagjainak 50%-a még nincs jelen, akkor az
értekezletet 15 perccel késdbbi idépontra Ujra dssze kell hivni. A késdbbi idépontban
Iétszamtdl flggetientl hat@rozatképes a neveldtestilet. A nevelstestilet dontéseit — ha
emdl magasabb szintl jogszabdly, illetve jelen Szervezeti és MOkddési Szabdlyzat mdésként
nem rendelkezik — nyilt szavazdssal, egyszer( sz616bbséggel hozza. A nevelbtestilet
szemelyi kérdésekben - jogszabdllyal egyezden — elézetes szavazds utan nyilt szavazdssal
is dénthet. Minden olyan esetben, amikor a személyében érintett kéri, titkos szavazdst kell
elrendelni. Az értekezletekrdl jegyzkdnyvet, vagy emiékeztetst kell felvenni,

-11-
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2.5.2 AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A VEZETESSEL?
Az iskola és a vezetés munkdgjat az aldbbi kdzdsségek segitik:

- iskolaszék
- kOznevelési foglalkoztatotti tandacs,

- érdekképviseleti szerv (Magyar ZenemUOvészek és Tancmuivészek Szakszervezete
helyi képviselete)

- DO,

2.5.2.1. Iskolaszék
Az iskoldban a sz0I6k meghatdrozott jogainak érvényesitésére Iétrehozott kdzdsség.

Az iskolaszék képviselbje véleményeit, javaslatait kdzvetientl az igazgaténak juttatja el. A
beérkezett véleményeket az igazgaid kdteles az iskolavezetés elé tamni. Ha a vélemény a
tanuldk kozdsségének 10%at érinti akkor a déntéshez a nevelbtestllet hatdrozata
szUkséges. A tantestllet minden olyan kérdésben, mely az iskolahaszndlék nagyobb
csoportjat vagy oz iskola mOkodését érinti, kikéri az iskolaszék véleményét.

Az Iskolaszék mellett Iskolai Tandcs mUkddik, mely a kildnbdzd kodzdsségek vdlasztott
képviseldibdl all (tantestllet, fenntartd, Terézvarosi Onkormdnyzat, sz0I6i kdzdsség).
A kapcsolattartdsdban széban és irdsban kezdeményezhet egyezietést szikség szerint,

de tanévenként egyszer kotelezben kéri az igozgatd beszdmoldsat az iskola
mOkodésérdl.

2.5.2.2, Kéznevelési foglalkoziatottak Tandcsa

Az iskolai alkalmazottak k&zdssége az intézménnyel kdznevelési foglalkoziatotti
jogviszonyban allé dolgozdkbdl tevddik dssze.

A koznevelési foglalkoztatottak jogait és kdtelességeit, juttatasait, valamint az iskoldn
bellli érdekérvényesitési lehetbségeit a magasabb szintd  jogszabdlyok (Munka
Torvénykdnyve, a Kdznevelési foglalkoztatottak jogdilldsdrdl széld tv. é&s végrehaqjtdsi
rendelete) valamint az SIMSZ mellékletét képezd Kollektiv szerzédés tartalmazzdak.

2.5.2.3. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek
A Toéth Aladdr Zeneiskola Alapfoki MUOvészeti Iskola vezetése egylttmOkddik oz iskolai

dolgozék minden olyan tdrvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk
érdekképviselete és érdekvédelime.

Az iskola vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mokddését.

Az iskoldban a Kéznevelési foglalkoztatottak Tandcsa, valamint a Magyar ZenemOvészek
és TancmUvészek Szakszervezete helyi szervezete miOkddik, mint érdekképviseleti szerv.

Az iskola igazgatdja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl szérmazd jogok €s
kdtelezettségek gyakorldsanak, illetve teljesitésének modjdrdl, az ezzel kapcsolatos
eljéras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsdnak mértékérdl, a mokddési
feltételek biztositasardl, jogszabdlyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megdllapoddst
kdtott, melyet a Kollektiv szerz6dés rendelkezései tariaimaznak.

220/2012. (Vil.31.) 4§ 1/g
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Az iskola mikddését seg|’16 szakmai és egyéb testiletek, szervek és kdzdsségek Uléseirdl
jegyzokodnyvet kell késziteni.

lIl. FEJEZET
AZ ISKOLA NEVELOTESTULETE ES STAKMAI MUNKAKOZOSSEGE!

3.1. Az iskola nevel8testiilete

A nevelGtestilet a Téth Aladdr Zeneiskola Alapfoky Movészeti Iskola pedagbdgusainak

kbzOssége, nevelési és oktatdasi kérdésekben az iskola legfontosabb tandcskozo és
hatdrozathozé szerve.

A nevelStestllet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakért betditd alkalmazottja.

A kdznevelésrdl sz616 torvény részletesen ismerteti a nevelStestilet déntési &s egyeb
jogkoreit.

3.1.1. A neveldtestilet feladatai
A nevelbtestilet minden tagjdnak kételessége

- atanuldk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani,

- aszlléket és a gyermekeket az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen 1Gjékoztatni,

- a sz0I6t figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének
elSsegitése érdekében intézkedést tart szUkségesnek,

- asz0l6 és a gyermek kérdéseire érdemi valaszt adni,

- nevelSi és oktatdi tevékenysége sordn figyelembe venni a tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejl6désének Dtemét

- segiteni a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakoztatdsat.

- biztositani az iskoldban a tanuldk esélyegyenléség

3.1.2. A neveldtestiilet jogai
A nevelbtestllet minden tagjanak joga:

- részt venni az iskola nevelési illetve pedagogiai programjdnak tervezésében,
értékelésében, médositdsdban,

- anevelési, illetve pedagdgiai program alapjén az ismeretek, a tananyag, a nevelési
és tanitasi médszer megvdlasztasa,

- agyermekek munkdjanak iranyitdsa és értékelése, teliesitményének mindsitése,
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitani,

- részt venni szakmai egyesUletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében regiondlis,
orszgos és nemzetkdzi testiletek munkdjaban,

- hogy személyét megbecsiliék, személyiségi jogait fiszteletben tartsak, neveldi,
oktatdi tevékenységét elismerjék és tiszteletben tartsak.

3.1.3. A nevel6testiilet déntési jogkére
A nevelbtestilet dontési jogksrébe tartozik:

- afoglalkozési, iletve a pedagégiai program és médositdsanak elfogaddsa,
- aziskola éves munkatervének elfogaddsa,

- az SIMSI és mellékleteinek, valamint azok médositdsainak elfogaddsa,
- aziskolai BECS elemzések, ériékelések, beszamoldk elfogadasa,
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- anevelbtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztdsa,

- atanulék magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasa,

- atanulék vizsgdra bocsétdsa,

- qaz igazgatdi pdlydzathoz készitett vezetési programmal &sszefiggd szakmai
vélemény kialakitésa,

- a pedagodgiai program, valamint a szervezeti és m0kddési szabdlyzat

jovahagydsanak megtagaddsa esetén a dontés ellen a birdsdghoz torténd kereset
benyujtdsa,

3.1.4. A nevelédtestiilet véleményezési jogkére

A nevelbtestUlet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola mikddesével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.2. A nevelétestilet tagjai, a pedagégusok

A neveldtestUletet alkoté pedagdgusok felelbsséggel, dndlldéan, egységes elvekkel és
szabad médszerek kivalasztdsa alapjan végzik munkdjukat.
A nevelbtestllet tagjainak legfontosabb feladatai:

- MUkodjon kdzre az iskolai és tanszaki j& kdzdsség kialakitdsaban és fejlesztésében.

- Figyelien az iskolai élet problémadira, a kézdsség tagjainak emberi és pedagdgiai
nehézségeire, segitse a helyes kezdeményezések kibontakozdsat, a hibdak
megszinietését.

- Javaosiataival és birdlataival mozditsa eldé az iskola pedaogdgiai  céliainak
megvaldsuldsat.

- Fejlessze szaktargyi és altaldanos miveltségét.

- Rendszeresen képezze magat 6ndlldan, vagy szervezett tovabbképzes keretében.

- Munkatdrsaival, a sz0lokkel és a gyermekekkel valé kapcsolatdban érvényeslljenek
a kulturdalt viselkedés szabdlyai.

- Haszndlja az iskola etikai kddex-ét

- Tartson rendszeres kapcsolatot a gyermekek szlleivel, széban, az ellendrzé kdnyv
utjan téjékoztassa dket.

- Egész tanévi munkgjat tanmenetben tervezze meg. Szakitdrgya tanitdsdban
tanmenete alapjdn haladjon.

- Toérekedjen a j6 képességU tanuldk versenyre 1oriénd felkészitésére, j6 szereplésikkel
is Grizve iskolank j6 hirnevét.

- Vegyen részt az iskolai Unnepélyeken, tevékeny médon oz ériekezleteken,
megbeszéléseken.

- Gondoskodjon egészségi dllapotanak megdvdsardl tandrtdrsai és a  tanuldk
érdekében, vegyen részt a kdtelezd szrdvizsgdlatokon.

A pedagdgusnak a nevelb-oktatd munkdval és az iskola mikddésével bsszeflggd,
tanit@si érdkon kivili felodatait e mikddési szabdlyzat, tovabbd a pedagdgusok
munkakor kdtelezettségeirdl kiadott dlidsfoglalds alapjdn az igazgatd hatdrozza meg az

egyenld teherviselés figyelembevételével, az éves munkatervben, iletve a tantérgy
felosztasban.

3.3 A nevelétestilet szakmai munkakézdsségei, a tanszakok?

%20/2012. (VII1.31.) 4§ 1/k
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A zeneiskola szakmai kdzdsségei a tanszaki kbzdsségek. Az azonos targyokat tanitéd
tandrok dndllé szakmai munkakézdsségeket hozhatnak létre, ha az iskoldban kinevezett
tandrok k&zUl legalédbb hdrman azonos targyat tanftanak.

Az egyes tanszakok kozdsségét a hatékony és eredményes miOkddés érdekében kell
megszervezni. A tanszakvezetdt a szakmai kdzdsség kezdeményezésére, az igazgatd
bizza meg, hatarozott idére. A kdzdsség 6 évenként titkos szavazdssal vdlaszija meg
vezetSjét. A két szavazas kézdt idében, azonos jeldlt esetén - a jeldlt hozzdjaruldsa
mellett nyilt szavazdssal is dénthet a tanszakvezetd személyérdl. A tanszakok tanévenként
alakiti@k ki munkaterviket, melyben tdrekszenek a tanszakokon beldli pedagdgiai
egyUttmUbkddésekre, a tanszakok k&zéti programok, projektek kialakitdsara.

A kdzdsségek maguk hatdrozzak meg mOk&déstk rendjét, figyelembe véve az iskola
éves munkatervében meghatdrozdsra * kerilt feladatokat. A szakmai kdzdsségek
munkdjat véleményezi az igazgatd, az igazgaté-helyettesek és a tantestilet. A szakmai
munkak&zdsségek segitik o kdzdsséghez tartozéd  tandar pedagdgiai  munkdjat,
egyUttmOkddnek mds tanszakokkal. Segitik a gyakornoki idét t6t6 pedagdgus
tevékenységét a gyakornoki szabdlyzatban meghatdrozottak szerint. A gyakornok mellé
rendelt mentortandr segfiti a tanszakon beldli feladatok végzését a gyakornok szamara.

A szakmai munkakdzdsségek vezetGi(tanszakvezeték) a pedagdgusoknak segitséget
adnak szakmai, mddszertani kérdésekben, az iskolaban folyé neveld, oktaté munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzésségek tevékenységiket a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban végzik. Részt vesznek a pedagdgus teliesitményértékelési
rendszer mOkddietésében, véleményezik a pedagdgus dllashelyek pdlydzati anyagait.
Javaslatot tesznek szakmai munkdja alapjdn a tanszak mentor tandraira.

A munkakdzosség (tanszak) maga dént mikddési rendjerdl és munkaprogramjardl.

A munkakdzbsség (tanszak) dént szakterUletén a neveldtestilet dltal atruhdzott
hatéskérékben:

- a szaktantargyi oktatds tartalmdnak fejlesziésérél, a maodszertani eljérasok
tOkéletesitésérdl,

- a tanszakukkal kapcsolatos zeneiskolai pdalydzatok és tanulmanyi versenyek
kiirGsardl, lebonyolitdsardl, ezek elbirdldsardl, valamint az eredmények
kihirdetésérdl,

- szakmai munkdja alapjan mentort jeldinek,

- azegységes kdvetelményrendszer kialakitdsardl, a tanuldk zenei teljesitményeinek

,,,,,

felmérésérdl és értékelésérdl,

- a munkakdzsség (tanszak) pedagdgusainak tovabbképzésérdl javaslatot készit
az igazgatd szamara,

- ataneszkdzok, targyi eszkozok fejlesztésérd| szol6 javasiatok addsdrdl.

A tanszakvezetd a féléves és az éves munkdat ériékeld nevelbtestlleti értekezleteken
beszamol a tanszak tevékenységérdi.

A munkakdzdsség (tanszak) véleményezi - szakterlletét érintden - az iskoldban folyd

pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére. Véleményét
be kell szerezni az iskolai pedagdgiai program elfogaddasdhoz.
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3.3.1 A nevelbtestUlet tagjaira az egyenletes munkaterhelés megszervezése miatt oz
igazgatd elézetes egyeztetés alapjdn feladatokat delegdlhat, adhat &t. Egyes
esetekben az iskola képviseletével bizhatja meg a pedagdgust.

3.4. Alkalmi munkacsoportok
Az iskola egyes «akiudlis feladatainak megolddsdra a tantestllet tagjaibdl
munkacsoportok alakithatdk a neveldtestilet vagy az iskolavezetdség déntése alapjdan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetdség hozza létre, errdl idjékoziatni
kell a nevelbtestiletet,

3.4.1 A fétargy tandrok

A tanszakon tanitd {6tdrgy tandrok a kdznevelésben osztdlyféndki feladatokat elldid
kollégdk munkdjdaval egyezd tevékenységet is folytatnak (szUl6kkel valdé kapcsolattartds,
forzslap, bizonyitvany kezelés, tantargyi kapcsolatok ellendrzése, a tantdrgyakat
tanitékkal kapcsolattartds, stb.) Feladataikat a pedagdgiai program nevelési programja
rogziti.  MunkakdrUkben elldtjidk a  tanuld  személyiségfejlesziésével kapcsolatos
feladatokon kivil a tanOgyi adminisztrdciés feladatokat is. Munkdjukhoz kapcsolatot
épitenek a tanuldé kdrnyezetével (csalddi, iskolai}, valamint az iskoldn belll kildnbdzd
tantargyakat taniték kdzdsségével (kételezd és kdtelezben vdalaszthatdtargyak) valamint
a tanuld dltaldnos és kdzépiskolai tandraival.

Az iskola vezetbje a szakmai munka minél hatékonyabb szervezése miatt az aldbbi
értekezleteken is t¢jékozdédhat a pedagdgiai feladatok végrehajtasardl:
- tanszaki, munkakdzosségi értekezlet, programok

- fétargy tanérok — egyéni programjai, kdzds 6rdi, hangversenyei stb.

3.4.2 Referencia-iskolai, Bazisiskolai mikddésben résztvevd tandrok kézbéssége

A TAMOP-3.1.7-11/1-2011-0047 ,A sikeres zenei tehetséggondozds nyomdban, a Téth
Aladdrban - j6 gyakorlatok a megujulé zenetandrképzés és a zenei tehetséggondozds
terlletén” cimU pdlydzathoz tartozéd feladatokat a fenntartdsi idészak alatt {2018 - 2023)
a pdlydzati projektvezetdk, szakmai koordindtorok, hdéldzatfejleszidk, valamint a o
gyakorlatokat bemutatd mentortandrok mikddtetik. Munkdjukat kUIon munkakdri leirds
tartalmazza, feladataikat az iskola munkakdzdsség-vezetdivel egyeztetve 1atjak el.

A Bdazisiskolai feladatokat elsésorban az iskola mentortandrai, szaktandcsaddi végzik.

Javaslatukra  tovdabbi  kollégdkat vonhatnok be a hdldzatépitési, koordindtori
feladatokba.

3.5. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje?

A pedagdgiai munka ellendrzését az iskola pedagdgiai programja alapjan az igazgato,
oz igazgatd-helyettesek, a tanszakvezeidk 1Gtjdk el. Az ellendrzés kiterjed a pedagdgus
tanOgyi és szakmai munkéjdra. Az ellendrzés idejét és modjat az éves iskolai, tanszaki
munkatervek és a havi feladattervek hatdrozzdk meg.

Az ellendrzésrdl, ha az a pedagdgus mindsitését szolgdlja, jegyzokdnyvet kell késziteni,
egyéb oraldtogatds esetében az igazgatd doénti el, hogy szdbeli és/vagy irdsos
értékelésre kerUljon sor. Az ellendrzésbe ks szakértd, szaktandcsadd is bevonhaté.

#20/2012. (V111.31.)4§ 1/b
-16 -



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT-2017
TOTH ALADAR ZENEISKOLA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
Az Oktatasi Hivatal Bazisintézménye 2017-2023,
Akkreditalt Kivalé Tehetségpont, Mindsitett Referencia intézmény,
a Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem Gyakorlthelye,
a Debreceni Egyetem és a Pécsi Tudomdnyegyetem Partneriskoldja

 IV.FEJEZET )
AZ ISKOLA MUKODESENEK FGBB SZABALYAI

4.1. Az iskola munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

4.1.1. A koznevelési foglalkoziatotti jogviszony, a munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszony létrejétie

A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdrozatian idej0 kinevezéssel és annak
elfogaddsaval jon étre.

Hatarozott idére 1drténé kinevezéssel a PUET &s végrhajt. rend. idevonatkozd
rendelkezései szerint kbtheté csak jogviszony.

Az iskola feladatainak ellatasara éraaddi szerzddés keretében is foglalkoztathat kilsés
személyeket.

Az iskola megbizasi szerzédést kdthet sajat dolgozéjaval munkakdrén kivil esd feladatra,
hatdrozott idére.

4.1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kételezettségek, hivatali titok

A munkaveégzés teljesitése, az iskola igazgatdja dltal kijeldlt munkahelyen, a kinevezési
okmdnyban leirtak szerint térténik. A munkavégzés helye minden tanévben a
tantargyfelosztdsban keril megnevezésre.

A kdznevelési foglalkoztatott kdteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei legjobb
kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és pontossdggal végezni.

A kdznevelési foglalkoztatott nem kézélhet harmadik személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betdltésével Gsszefiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése

munkahelyére, a munkdltatéra vagy mdés személyre hatrdnyos kévetkezményekkel
jarhat,

A kdznevelési foglalkoztatott munkdjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és eldirdsoknak,

az iskola igazgatdja utasitdsainak, valamint a szakmai elvérdsoknak megfelelen koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban elsirt adatszolgdltatéasi kdtelezettség nem ail
fenn, nem adhatéd felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiinek és amelyek nyilvanossagra kerUlése az iskola érdekeit sértené.

Az iskolandl hivatali titoknak mindstlnek a kdvetkezdk:

- a dolgozék személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos
adatok,

- aziskolai tanuldk személyiségi jogai, adatai
- tantestlleti értekezleteken elhangzott informacidk,
- acsaladok jovedelmi, egyéb viszonyaival kapcsolatos informdciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsol. Az iskola valamennyi dolgozdja
kdteles a tudomasukra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak k&zlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kapnak.
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4.1.3. Nyilatkozat témegtajékoziaté szervek részére

A tdmegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az iskola dolgozdinak az
aldbbi szabdlyok betartdsa mellett kell elésegiteni.

A televizidé, a rddié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemU felviidgositéas
nyilatkozatnak mindsol.

A felvildgositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:

- Aziskoldt érintd kérdésekben a tgjékoztatasra, illetve nyilatkozataddasra az igazgatd
vagy oz dltala esetenként felhatalmazott személy jogosult.

- Hvdérés, hogy a nyilatkozatolt add a tomegidjékoztatd eszkdz8k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vdlaszokat adjon. A kdzdlt adatok szakszeriségéért és
pontossdgdért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

- A nyilotkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az iskola j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan Oggyel, ténnyel és kdriiménnyel kapcsolatban,
amelynek idd eloti nyilv@nossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, az
iskoldnak anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskdrébe tartozik.

- A nyilatkozattevdének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdt a kdzlés
elott megismerje. Kémie kell az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnaok ozt a részét,
amely az & szavait tartalmazza, kézlés eldtt vele egyeziesse.

Nyilatkozatnak mindsil minden on-line fellleten irt kdzlés, az iskola nevének vagy arra tett

utalasnak felhaszndldsa. Személyes on-line oldalakon az iskolara vagy az iskolaval

jogviszonyban dllékra vonatkozé adatokat nem kdziink.

4.1.4. A munkaidé beoszidsa

A Téth Aladdr Zeneiskola AMI-ban a kdznevelési foglalkoztatottak munkarendjét jelen
SIMSZ tartalmazza, 0Osszhangban a Munka Torvénykdnyvével és a Kdznevelési
foglalkoztatottakat érinté PUETv és 40/2023(VII.310.} korm. rend.-ben meghatdrozottak

szerint. Az iskoldban a hivatalos munkarend, mely a munkaiddt és a pihendiddt
[ebédidd) is tartalimazza a kdvetkezd:

héifétél - péntekig 8.00 oratdél — 20.00 6rdig
Az iskoldban a tanitds

hétfétél - péntekig 8.30 oraitdl - 20.00 ordig

szombaton 8.00 ératdl — 13.00 ordig

4.1.4.1. A pedagégusok munkarendje
A pedagdgus heti teljes munkaideje a kdtdtt és a lekdtdtt munkaiddbdl, valamint a

neveldoktatd munkdval, a szaktanidrgydval dsszeflggd feladatok elidtasdhoz szlkséges
idébdl aill.

A pedagdgusok heti kdtelezd lekdtdtt munkaideje: 24 éra jogszabdly alapjén.

A pedagdgusok heti munkarendjiket elbzetes egyeztetés alapjdn az iskola szakmai
igényeit is figyelembe véve sajdt maguk hatGrozzdk meg.
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A munkarend meghatdrozasakor figyelembe kell venni tovébbd a mas iskoldkban
torténd oktatds esetén, az iskola (telephely) terembeoszidsat is.

A pedagégus a tanitdsi, foglalkozdsi beosztdsa szerinti ordja el 10 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkoli munkanapok programjdnak kezdete el&tt 10
perccel annak helyén kdteles megjelenni.

A pedagégus munkdabdl vald rendkivili tdvolmaraddsat, annak okat lehetbleg elbézd
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 830 Ordig kdteles az iskola

igazgatéjanak vagy helyettesének telefonon, majd irésban (email) jelezni. Ennek
elmulasztdsa fegyelmi vétség.

4.1.4.2. A tanulék munkarendje, a hézirend

Az iskolai rendszabdlyok tartaimazak a tanuldk jogait és kotelezettségeit, valamint az
iskola belsé rendjének, életének részletes szabdlyait. A rendszabdlyok betartasa kotelezs,
erme elsGsorban minden tanulé sajat maga, mdsodsorban a pedagdgusok Ugyelnek. A
hazirendet a tanuld/sz0iGje, gondviseldje az elsd tanitasi napon megkapja.

A Hdzirend olvashaté az iskola honlapjan (www.tothaladar.hu), ill. annak kivonata az
iskola sajét papir alapy ellendrzéjében.

4.1.5. A szabadsdg kiaddsa

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kiaddasara elézetesen a munkahelyi vezetd
egyeztetett tervet kell készit, majd azt irdsban adja ki a munkavdllalé részére.,

A szabadsagot elsésorban az iskolai szinetekben kell kiadni, szorgalmi idén kivil kell
kiadni

Szabadsagot legaldbb egy héttel az igénybevétel el6tt kell kérni. Ett6l rendkivili, elGre
nem I&thaté esetekben el lehet térmi.

A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgatd jogosult, melyben a fenntartéd SIMSZ alapjan jar el.

A kéznevelégi foglalkoztatottak éves rendes szabadsagdnak mértékét, kiaddsanak
rendjét a PUET végrehajtdsdrdl szélé korm.rend. valamint o Munka Térvénykényvében
foglalt elSirdsok szerint kell megdllapitani.

A koznevelési foglalkoztatottakat megilletd, és kivett szabadségrél nyilvantartast kell
vezetni,
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4.1.6. Az iskoldval kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllék dijazéasa

A munka diozdsdra vonatkozd megdllapoddsokat kinevezési okiratban, megbizdsi
szerzbdésben kell rdgziteni.

A mindségi vagy mennyiségi 1Obbletmunkdt végzd kdznevelési foglalkoztatottak

jutalomban — teliesitmény poétlékban, kiemelt munkdért jaré kereset kiegészitésben —
részesithetdk.

A munka dijazasara vonatkozo szabdlyokat és a jy’ralmozés elveit a Belsd Pesti Tanker{leti
Kézpont dltal jovahagyott szabdlyzatok, a PUETv és a 401/2023(VII.31.} korm. rend.
vaiamint az iskola szabdlyzatai — a TER mérési eszkdzei - hatérozzdk meg.

A PUET és végrehaitdsi rendelete értelmében a kéznevelési foglalkoztatott munkakdrével
Gsszefiggésben kUldnféle pdtiékokra jogosult.

A poéflékok fojtait és Osszegeit a  jogszabdly dlapjdn kell meghatérozni, a
munkdltatd/fenntartéval egyeztetve.

4.1.7. Az iskoldval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllék tovabbképzése
Iskoldnk a tanuldsban, tovdbbképzésben csak azokat a kdznevelési foglalkoztatottakat
t@mogatja, akiknek munkakérik betdltéséhez nélklidzhetetien a képzés dltal nydjtott
képesités megszerzése. Minden tanévben eldnyt élveznek azok, akik a tovdbbképzési
rendszerben megkezdték tanulmdanyaikat,

A tovdabbképzés szabdlyai:
- Mindenki kdteles irGsban kérni tovdbbtanuldsat akdr diploma megszerzésérdl, akdr
tovdbbképzésrdl van szd.

- FelsGoktatdsi intézményben folytatott tanulmdényok idején kbételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.,

- Koteles leadni a konzultdcids idSpontokat.

A tovabbképzés koltségeinez vald hozzdjdrulds mértékét a rendelkezésre Gilld dsszeg. a
tovébbképzési dijak és a jelentkezdk sz&dma hatdrozza meg.

4.2. Kartéritési kotelezeltség

A kdznevelési foglalkoztatott a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonydbdl eredd
kdtelezetiségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A kdznevelési foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkUl a teljes kart kdteles megtériteni
a visszaszolgdltatdsi vagy elszdmoldsi  kodtelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket dllandéan &rizetben tart, kizGrélagosan haszndl
vagy kezel, ha azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az iskoldndl a kart tébben egyUttesen okoztdk, vétkességik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérik ardnydban
feleinek. Amennyiben a kart tdbben okoztdk, egyetemleges kdtelezésnek van helye. A
kar dsszegének meghatdrozdsdndl a Munka Torvénykdnyve 2012. évi | tdrvény az
iranyada.

A kar keletkezésérdl jegyzdkonyvet kell felvenni, annak eljards rendjét jogszabdly szerint
kell megdliapitani.

4.3. Anyagi felelésség
A To6th Aladdar Zeneiskola AlopfokU Miavészeti Iskola a kdznevelési foglalkoztatott
ruhdzatdban, haszndiati targyaiban a munkavégzés folyamdan bekdvetkezett karért
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vétkességre tekintet nélkul felel, ha a kér a kdznevelési foglalkoztatott munkahelyén vagy
mas megbrzésre szolgdlé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A kdznevelési foglalkoztatott a szokdsos szemelyi haszndlati térgyakat meghaladd
meértékd és értékd haszndlati értékeket csak az igazgaté engedélyével hozhat be
munkahelyére.

Az iskoldban dolgozok feleldsek a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(
haszndlat&ért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megovasdért.

A kdznevelési foglalkoztatottak személyes targyaiért - nagy ériéki hangszerek is - az
iskola nem vdllal felelsséget.

4.4. A mikddés rendje, tanitds rendje, vezetdk iskoldban valé benntartézkoddsanak
rendjes

4.4.1. Felvétel az iskoldba
Az iskolGba minden tanuld jelentkezhet, aki a torvenyi eldirdsoknak megfelel és kedvet

érez a zene tanuldsahoz (20/2012. (VII. 31.), és a 2011. évi CXC. trv. alapjan), valamint
alkalmas a vdlasztott hangszer haszndlatdra.

A felvételi eljaras részletes rendjét az iskola Hazirendje tartalmazza.

4.4.2, A beszdmoltatds rendje

Az iskola tanuldi a Pedagdgiai Programban meghatdrozottak szerint félévi és &v végi
vizsgdkon, beszamoldkon vesznek részt. Az alapfokd évfolyamok végén a tanuld
alapfokd mivészeti vizsgat, a tovabbképzé éviolyamok végén mlvészeti zarévizsgat
tehet. Tovébbképzé éviolyamba csak az a tanuléd léphet, aki sikeres alapfokd mivészeti
vizsgat tett. A vizsgat jogszabaly alapjan az iskola szervezi,

4.4.3. A tanév rendje

A tanév a jogszabdlyban meghatdrozott napon, szeptember 1-én kezdddik és jOnius 15-
én fejez6dik be. A szorgalmi idé kezdd és befejezd napjat az igazgatd hatérozza meg. A
szorgalmi id6 két félévbdl all. Eitérd rendelkezés hiGny&dban az elsé félév a szorgalmi id&
kezdd napjatdl - janudr ho 31. napjaig, a masodik félév februdr hé 1. napjatdl a szorgalmi
idé befejezé napjdig tart.

®20/2012. (VIII.31.) 4§ 1/a
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4.4.4. A tanitas rendje, a tanuiék benntartézkoddasanak rendje

A zeneiskolai oktatdas az iskola kbzponti éplletében (székhely, Sziv u. 19-21.) a kihelyezett
oktatds pedig oz dltaldnos iskoldk osztdlytermeiben (telephely) folyik.

A tanitdasi 6rdk minimum 45 percesek a csoportos oktatdsban (kiseldképzd, elbképzd,
szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom, zenekar, kérus, kamarazene, kamaraének).

Az "A" tagozat hangszeres 6rdi 2x30 percesek, a "B" tagozaté 2x 45 percesek.

A 4.-5.-6.B osztalyok szolfézs 6rai a Kovacs — médszer foglalkozdsaival kiegészilve 60'-sek.

A kihelyezett zenei oktatds a kerUleti iskoldk osztdlytermeiben az dltatdnos iskolai
tanitéshoz alkalmazkodva délutdn folyik. Kivéve a székhely szerinti Sziv utcai épuletben,
ahol délelbtt is folyhat hangszeres éra.

Az iskola osztdlytermeiben a tonuldk feligyelet nélkil nem tartézkodhatnak. A
tanteremben, ha a tanulé gyakorldsi engedéllyel rendelkezik, mentesithetd a feligyelet
aldl. A gyakorldsi engedélyt hatdrozott idére, [max. egy tanévre) a harmadik
igazgatdhelyettes adja ki. A tanuldt az iskola székhelyén a sz0I6k a tanteremig kisérhetik,
a telephelyeken az adott iskola elbirdsdhoz igazodva kell a tanuldt elkisérni. A tanuld
orarendjét a f6targy tandr és a tanulé (kiskord esetén a sz0I8) a tanév elején kdzdsen
alakitjdk ki, amelytél egy tanéven belll csak indokolt esetben lehet eltérni. Az érarend
vdltozdst a tandr eldre jelenti be irdsban a mdsodik igazgatdhelyettesnek, és csak a

KRETA-ban valé régzités utdn (tanUgyi iskolatitkdr végzi az igazgatdhelyettes utasitdsara)
lehet gyakorlattd tenni.

4.4.5. Az iskola nyitva tartésa

Az iskola székhelye szorgalmi iddben hétfotdl péntekig naponta 8-20 ordig tarthatd
nyitva.

Az iskola — az egyenletes tanuldi terhelés figyelembe vétele miatt - szombaton is, nyitva
tart 8 orgtél 13 ordig.

A hivatalos Ugyintézés az iskola iskolatitkdri iroddjagban térténik hétfétdl csuidridkig
naponta 9:30 -16:00, pénteken 9:30 — 15:00 éra kdzdtt.

A téritési dij befizetése kUlbn szabdly szerint az igazgatdi 1Gjékoztatds alapjdn, a KRETA
felileten keresziUl térténik. A tanOgyi iskolatitkdr az igazgatéval tortént eldzetes
egyeztetés alapjan egyes esetekben ettdl eltérhet, a sz0I6 helyzetére tekintettel csekken
valé befizetést is alkalmazhat.

A nydri tanitasi szOnetben az igazgaté dltal kiadott Ggyeleti rend szerint t6rténik a nyitva
tartds. A nydr Ogyeleti rend beosztdsat a tanévzard tantestileti értekezleten kell
nyilvénossdgra hozni. (kivéve, ha a kdzponti elrendelés még nem ismert) Az iskola
honlapjan és a székhelyen levé falitjségon is ki kell hirdetni.

4.4.6 A tanuldk feliigyelete

Az iskoldban a nyitva tartds teljes ideje alatt folyhat oktatds. A tanulék feligyelet nélkdl
nem tartdzkodhatnak a tantermekben. Kivéve, ha gyakorldsi engedéllyel rendelkezik. A
gyakorlési engedélyt meghatdrozott idére kérvény alapjan az elsd igazgatd-helyettes
engedélyezi. A tanteremben tartézkodds rendjét a hdzirend szabdlyozza.

4.4.7. A vezetSk benntartézkoddsa az iskoldban

A T6th Aladdar Zeneiskola Alapfokl MOvészeti Iskoldban - figyelembe véve a szakmai
feladatok zdkkendmentes ellGtdsat - az igazgotd és helyettesei megosztott
munkaiddében tartézkodnak az iskoldban, 9.00 és 20.00 éra kdzHtt,

A vezetdk bent tartézkoddsan kivili idében a helyettesités rendije szerint tdrténik a vezetdi
feladatok ellatdsa  (igazgatd, 1. igazgatdhelyettes, W. igazgatdhelyettes, |l
igazgatdhelyettes).
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A benntartézkodds rendjét és felelBsségi koreit a V. sz. Igazgatsi Utasitas régziti.

4.4.8 Az egyes killénds esetekben megvalésithaté egyéb eljarasok rendije:

Az iskola informatikai hdlézata - g-suite rendszer alkalmazdsa - biztositia minden
alkalmazott szédmdra a munkahelyi levelezési cim kezelését, valamint a rendszerhez
kapcsolédd on-ine szolgdltatdsok elérését.

Az iskola jarvanyhelyzet idején koveti a fenntarté utasitésait, a kiadott rendeleteket,
irGnyelveket. A szikséges mikddését szabdlyozé eliGrdsokat igazgatéi utasitasban rogziti,
mely az iskola hdzirendjének mellékleteit képezi.

Online értekezlet Gsszehivasa megegyezd a személyes értekezletekre vonatkozd
szabdlyokkal.

4.5. A7 ISKOLA BELSS Es KiLs& KAPCSOLATTARTASANAK RENDJES

4.5.1. A belsé kapcsolattartas

Az iskola feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a kUldnbdzé kbzdsségek
egymdssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyUttm0kddés soran a kbzbsségeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mdasik

kOzbsség mOkddési  terUletét  érinti, az intézkedést megelézéen egyeztetési
kbtelezettségik van.

A kapcsolattartas rendszeres formdi a kOIEnbsz értekezletek, férumok, nyilt napok.
A rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

4.5.2. Kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb mikddés elésegitése érdekében az iskola a sz0l6kkel, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel folyamatosan kapcsolatot tart.

4.5.2.1. $ziil6i értekezletek, fogadéérék

A kbznevelési torvénynek megfelelden az iskola a tanév soran szébeli tdjékoztatast tart a
szUl6knek sz0I6i értekezlet és szUlBi fogadddéra keretében. A sziilék jogos igénye, hogy
gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az iskoldban tanUsitott viselkedésérdl rendszeres
tajékozitatast és visszajelzést kapjon. Ennek érdekében az iskola pedagdgusai a tanév
soran, munkaidében a sz0l6t kérésére 8 napon belll kdtelesek fogadni. A sz0IGi
értekezletek idépontjat, kdtelezd temdjat éves munkaterv tartaimaza. Az osztQlyfénodkdk
az éves terv szerint tematikus kdz8s érakon taldlkoznak a szUldkkel.

4.5.2.2. Az iskola mikédése, székhelyén kivili (a kerilet dltaldnos iskoldi)

kapcsolattartas rendje.

Az igazgatd-helyettesek a megvdlasztott felelsdk (tagozatvezetsk) Ofjan gondoskodnak
armrdl, hogy a pedagdgusokat és a tanuldkat érintd intézkedések kell idében és médon
kinirdetésre kerllienek azokban az dltaldnos iskoldkban, évodakban, ahol zeneoktatds
folyik. Az igazgaték kodzvetlen munkakapcsolatot tartanak, a szUkséges feladatokat
minden tanév elején egyeztetik. A telephelyen taniték Gsszesitett drarendjét a zeneiskola
megklildi az ditaldnos iskola iskolavezetdjének. A telephely portgjan elhelyezett
kulcsnyilvantartast és jelenléti ivet a telephely portdjan kell elhelyezni, s azt o termet

®20/2012. (VIN.31.) 4§ 1/e; 20/2012. (VII1.31.) 4§ 1/i
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haszndlénak aldimi. A telephelyrél a zeneiskola tulajdondt képezd vagyontdrgyat —
bdarmely mddon elmozditani, elszdllitani — csak a zeneiskola vezetdjének aldirdséval
ellatott kiviteli engedéllyel lehet.

4.5.2.3. Egyittm{kddé kapcsolatok

A helyi nevelési és oktatdsi intézményekkel, egyéb szakmai szervezetekkel folyamatosan
kell kapcsolatot tartani, szUkség szerint segiteni kell egymas munkdjét.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn t6bbek kdzot

- Belsd Pesti TankerUleti Kdzponttal

- Budapest F8varos VI, kerllet Terézvaros Onkormdanyzataval,

- azenemuvészeti szakkdzépiskoldkkal, zenemUvészeti egyetemekkel,
- o Magyar Zeneiskoldk és MUvészeti Iskoldk Szévetségével,

- a Magyar Zenetandrok Tarsasagaval,

- o Magyar ZenemQvészek &s Tancmivészek Szakszervezetével,
- akerllet oktatdsi intézményeivel,

- da Magyar Tehetségseqitd Szervezetek Szdvetségével,

- aNemzeti Tehetségsegitd Tandccsal,

- oz Oktatdsi Hivatal Bazisiskoldival,

- OH Budapesti Pedagégiai Oktatdsi Kdzpontjdval,

Az Iskolat kUlIsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli.
Az igazgatéd ezen feladatkdrét megoszthatja, dtadhatja a kilsd kapcsolattartas jellegéto!

fUggéen kdzvetlen munkatarsainak vagy mds személyeknek eseti vagy dllandd megbizés
alapjan

4.6. ISKOLAI VEDS, 6VO ELSIRASOK?

Az iskoldban dolgozéknak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészséglk és testi épséglk megdrzéséhez szUkséges ismereteket Gtadjdk, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a szikséges intézkedéseket megtegyék.

Az iskolai védd, évd elbirdsokat, ezen belll a vezetdk, a pedagdgusok és egyéb
alkalmazottak feladatait a tanuldi balesetek megeldzésében és tanuidi baleset esetén

az iskola Munkavédelmi Szabdlyzata és TUzvédelmi Szabdlyzata, valamint a Hazirend
tartalmazza.

Mindenkinek ismernie kell a Munkavédelmi és Tizvédelmi Szabdlyzatot, valamint 10z
esetére eldirt utasitasokat, a menekilés Ufjat.

Tanévenként az évnyitd értekezleten a foglalkoztatottak részére 10z és Balesetvédelmi

oktatdst tartunk. Minden tanuld az elsé tanitdsi ordn vesz részt a T0z és Balesetvédelmi
Téjékoztatéon.

Az iskola székhelyén kivUl szervezett oktatds, valamint rendezvények alatt az adott
iskoldra, helyszinre vonatkozéd elbirdsok, szabdlyok betartdsa az irdnyadd. Ezért a
pedagégusnak kdtelezd megismernie az érinteft helyszinre vonatkozd eldirdsokat. Az
érintett didkoknak kdtelezd a pedagdgus utasitasait betartani.

4.6.1. Bombariadé esetén kdvetendd eljaras

Akinek tudomdsdra jut, hogy az épulletben bombdt, vagy ahhoz hasonld robband
eszkdzt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kdteles az igozgatét.

720/2012. (VI11.31.) 4§ 1/m
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Az igazgatd haladéktalanul értesiti errdl a tényrdl a tanuldkat és az iskola dolgozdit, és
elrendeli a T0zriadé tervben meghatdrozott kivonuldasi terv szerint az épulet elhagydsat.

Az iskoldban 1évé pedagogusok  kézremUkdédnek az  iskola elhagydsanak
lebonyolitdsaban.

A tantermek, iroddk qjtéit nyitva kell hagyni.

Az igazgaté utasitdsara az iskolatitkdr értesiti a rendérséget, valamint a t0zoltésdgot a
bombariadérdl.

Segitségkérés esetén a szildk kdtelesek a haszndlatukban 1évé hiraddstechnikai vagy
kdzlekedési eszkdzzel ellenszolgditatas nélkil segitséget nyUjtani.

RendkivUli eseménykor a Katasztréfavédelmi Szabdlyzatban megjeldlt feladatok szerint
kell eliagmi.

4.6.2. Rendkivili esemény (havdria) bekévetkeztekor kévetends eljarass
Az iskola mUkdédésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eiére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza,

illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola
épUletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsil kildndsen:

- atermészeti kataszirofa (pl.: villdimesapds, foldrengés, arviz, belviz stb.),
- atdz
- arobbantdssal térténd fenyegetés.

Amennyiben az iskola barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épUletét vagy a
benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utald tény jut
a tudomdsara kédteles azt azonnal kdzdni az iskolg iskolavezetGjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:

- azigazgatd,
- azigazgatd-helyettesek,

A rendkivUli eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartét, valamint

- 0z esetén a t0zoltésagot,

- robbantéssal t6rténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sérUlés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlkségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épUletben tartézkodd személyeket csengdvel, hangos kiabdldssal
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell Iatni a veszélyeztetett épllet
kilriteséhez. A veszélyeztetett épiletet g benntartézkodé tanulécsoportoknak a t0zriadéd
terv €s a bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté “KiOritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett epUletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt terleten
torténé gyUlekezésért, valamint a varakozds alatti felOgyeletért a tanuldk részére tandrat
vagy mds foglalkozdst tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett éplilet kiUritése sordn fokozottan kell Ogyelni a kdvetkezékre:

® 20/2012. (VI1.31.) 4§ 1/n
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- Az épUletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az ordt, foglalkozdst tartd
neveldnek a tantermen kivll {pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartdzkodd gyerekekre
is gondolnia kell!

- A kiUrités sordn a mozgdsban, cselekvésben korldtozott személyeket az épullet
elhagydsdban segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozdst tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyézédni arrdl, nem maradi-e esetlegesen
valamelyik tanulé az épiletben.

- A fanuldkat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijeldlt vérakozdsi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szadmolnial

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épUlet

kiUritésével egyidejileg - felelds dolgozdk kijeldlésével gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrdl:

- akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

- akézmivezetékek (gdz, elekiromos Gram) elzardsardl,

- avizszerzési helyek szabaddd tételérdl,

- az elsGsegélynyljtds megszervezésérdl,

- a rendvédelmi, illetve katasziréfaelhdritd szervek {renddrség, 10zoltdsag,
t0zszerészek stb.) fogaddsarol.

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, kataszirdfaelhdritd szerv vezetdjét oz iskola
iskolavezetdjének vagy az dltala kijeldlt dolgozénak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

- arendkivUli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épllet jellemzdirdl, helyszinrajzéardl,

- az éplletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

- akdzmd (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérd,

- az éplletben tartdzkodod személyek 1étszamdardl, életkordrdl,
- oz épllet kiUritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasziréfaelhdrité szervek helyszintre érkezését kdvetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv illetékes vezetbjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl.

A katasziréfaelhdritd szerv vezetdjének utasit@sait az iskola minden dolgozdja és tanuldja
kdteles betartani,

A 10z esetén szUkséges teenddk részletes iskolai szabdlyozdsdt a Tizvédelmi Szabdlyzat
mellékletét képezd 'TOzriadd terv" valamint a Katasziréfa védelmi szabdlyzat tartalmazza.

4.7. A ZENEMUTAR MUKODESI RENDJE

Iskoldnk kdnyvtara, mely 1903-t6l mOkddik, kdzel 8500 db-os dllomdnnyal rendelkezik,
melybdl tobb kodtet muzedlis érték0d, mivel az iskola alapitdsa éia a kdnyvidrhoz tartozik.
Az iskola kényvidrdnaok mOkddését a  gyljtékdri  szabdlyzat hatdrozza meg.
GyUjteménylnk elsésorban kottat, tovabbd kdényvet (zenei, pedagdgiai témaju és az
iskola mUkddtetését segitd témakkal) és audiovizudlis, zenei targyd dokumentumokat
tartalmaz. A gyOjtemény nem nyilv@nos, csak az iskola dolgozdi és ndvendékei
hasznathatjak. A tanuldk elldtdsa a tanulmdanyi anyagokkal tandraikon keresztil 1érténik.

-26-



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT-2017
TOTH ALADAR ZENEISKOLA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
Az Oktatasi Hivatal Bazisintézménye 2017-2023,
Akkreditélt Kivaio Tehetségpont, Minésitett Referencia intézmény,
a Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem Gyakorl6helye,
a Debreceni Egyetem és a Pécsi Tudomanyegyetem Partneriskolsja

A kolcsdnzés dokumentdldsa a kévetkezé médon térténik: kdlcsénzé lap tartozik minden

darab dokumentumhoz, amin a tandr ellenjegyzi az atvételt, majd a sz&mitégépben is
régzitik a kélcsdnzést.

Hanglemezt, videokazettat csak a tandrok haszndlhatnak.

A tandrok idénként a napi kottakindlatrél jegyzéket kapnak tdjékoztatasul. Ugyancsak
tdjékoztatd jegyzéket kapnak mdajus elején a fenndlld zenemdtari adéssagaikrél. A
kdlcsdnzés dltaldban egy tanévre szdl, kivéve azokat a miveket, amelyeket gyakrabban
keresnek és magas aruk miatt csak 1-2 példanyunk van belblUk.

A tanév végén a kdlcsdnzdtt targyakat mindenki koteles visszaszolgditatni a
zenemGtdarba.

A zenemUtdr nyitvatartdsi idSpontjdt az dérarendhez igazitva minden tanév elején a
kdnyvtdrossal t6riént egyezietés utdn az igazgatd hatdroza meg.

Az iskola rendelkezik cimlistdval a zenemGtar allomanyarél. Ennek ismeretében a

pedagdgusok javaslatot tehetnek az anyag bdvitésére a zenemGtar gyUijtéksr
szabdlyzatdnak keretei kdzdH.

A zenemOtdrat csak az iskoldval jogviszonyban dlick haszndlhatidk, nem nyilvénos
kdnyvidr. A kdnyvtdr dllomanydban taldlhaté zenei ritkasdgokra valé tekintettel azonban
kutatdi munkdt olvasé kdnyvtdn mokddéssel engedeélyezhetnek a kdnyvidrosok a
vezetOvel toriént elbzetes egyeztetés alapjan.

4.8. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskolai hagyomdnyok dpoldsanak formdi: a targyi emlékek Orzése, gydjiése,
hangversenyek, melynek keretében t3riénik

- A Fodor Zeneiskola 8sszegyijtott emiékeinek (évkdnyvek, cikkek, fényképek, az
"Iskolank térténete” c. kényv, régi butorok, tablSk, hangszerek) gondozésa.

- Emlékszobdk megdbrzése, anyagainak védelme, gyarapitdsa é&s tovdbbi
emlékszobdk létesitése.

- Az iskola jelenlegi és jGvbeli tdriénete targyi dokumentumainak gyUjtése és
megdrzése.

- Aziskola évkdnyvének vezetése (eredményeket elért ndvendékek, kollégdk névsora,
fényképek gyUjiése, kiemelkeds iskolai programok leirdsa stb.) Felelsét az igazgatsd
bizza meg.

- Az iskola kdnyv-és kottat@ranak lemez és magnokazetta gydjteményének védelme,
gyarapitasa.

Az iskola legfontosabb koncertjeird! hang és képi dokumentum készol.

A hagyomdanydapoldashoz tartoznak az iskoldn belili tanulmdnyi versenyek is. Legaldbb 3
évenként minden tanuldéra és tanszakra kiterjedd tanulmanyi versenyek szervezése.
Formd@jat, a verseny értékelésének maodjat a tanszakok maguk alakitjak ki.

4.8.1 Unnepségek, megemlékezések rendje?

Az iskola éves munkaterve tartalmaza az aktudlis  jubileumokhoz k&t6d6
megemlékezéseket (hires tandrok, zeneszerzék stb.)

®20/2012. (VIII.31.) 4§ 1/j
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Az iskolai Gnnepélyek a Téth Aladdr Zeneiskoldban:

- Zenei Vildgnap - ,,nyitott udvar”

- Téth Aladdrra emlékezink Unnepi hangversennyel minden év februdridban,
Terézvarosi Tehetségponti Rendezvény

- Tanévzdrd hangverseny

Hagyomdanyos iskolai hangversenyek:

- .BOsendorfer koncertek az Aima Materben”
- Csaladi Koncertek

- Jotékonysagi karacsonyi hangverseny

- Kicsinyek koncertje

- Miigy muzsikdlunk - zenekari hangversenyek
- Operastddié eldaddsai

- Tanszaki hangversenyek

- ,Tiéd aszinpad!”

- Leneiskolank éjszakdja

4.9. AL ISKOLA UGYIRATKEZELESE

Az iskoldban az Ogyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben toriénik.

Az Ogyiratkezelés iranyitaséeért és ellendrzéséért az iskola igazgatdja felelbs.

Az Ogyiratkezelést az lratkezelési szabdlyzatban foglalt elbirdsok alapjan kell végezni.

4.10. A KIADMANYOZAS RENDJE

A Téth Aladdér Zeneiskola Alapfoki MUOvészeti Iskoldban a kiadmdanyozds rendje az
aldbbiak szerint torténik:

Az iskoldban kiadmdanyozdsra az igazgaté jogosult.

Tavolléte esetén a kiodmdnyozdsi jog gyakorldja az elsé igazgatd-helyettes.

4.11. BELYEGZIOK HASZNALATA, KEZELESE
Valamennyi cégszer( alairasndl cégbélyegzdt kell haszndalni.

A cégbélyegzd kor alaku. A bélyegzd csak az igazgatd, vagy a helyettesités rendjében
foglaltak alapjan az igazgatdhelyettesek aldirGiséndl haszndlhaté.

A béilyegzdkkel ellGtott, cégszerden aldirt iratok tartalma érvényes kotelezetiségvaltalast,
jogszerzést, jogrél vald lemonddast jelent.

Az iskoldban haszndlatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatdrdl nyilvantartést kell
vezetni,

Az iskola bélyegzdit az iskolatitkar(1) kdteles naprakész dllapotban nyilvantartani.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdi ki és mikor vette haszndlatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartdsban aldirGsaval igazol.

A bélyegzdk beszerzésérdl, kiaddsdrdl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozdsardl az
Ugyviteli dolgozé gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eléirdsok szerint jar
el.

Bélyegzbvel ellGtott iratot irattdri szdmmal kel elidini.
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4.12. AZ ISKOLA LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI,
HASZNOSITASI RENDJE

Az iskola helyiségeit rendeltetésiknek megfelelben, az dllagmegdvas szem elGtt
tartdsaval lehet haszndini.

Teremkulcsokat csak pedagdgus vagy engedély alapjan az iskolaval jogviszonyban alié,
vagy szerz8déssel rendelkezd személy vehet at, s neki kell gondoskodnia a termek
zarasardl, a kulcsok leaddsardl.

Az iskola dolgozéi felelGsek

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
- az energia-felhaszndldssal vald ésszerd takarékoskoddsért
- atlz, valamint munkavédelmi szabdlyok betartdsdért.

A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagdgusi fellgyelettel haszndalhatjdk. Tanitasi idd
utén tanuld csak koldn engedéllyel (gyakorldsi engedély) vagy szervezett foglalkozds
keretében tartézkodhat az iskoldban. (részletesen lasd a Hazirendben)

,,,,,

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével (kiviteli engedély), Givételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket zami kell. Ugyanezen okok miatt
az iskola - a vele kdznevelési foglalkoztatotti és tanuldi jogviszonyban aliék, valamint
hozzétartozéik  kivételével — csak az igazgatd vagy helyetteseivel vald eldzetes
egyeztetés utan - Idtogathaté.

Az iskola alkalmazdsdban nem dGllé és vele tanuldi jogviszonyban nem 1évé, kilsé
igénybe vevék (pl. fGiskolai hallgaték, tandrjelditek) az igazgatd vagy a gyakorlatvezets
tandr engedélye alapjan megallapoddas szerinti idében tartézkodnak az iskoldban ill. a

,,,,,

tanitasi orékon. A hallgaté koteles jelenléti iven igazolni a jelenlétét a tanitdsi éran.

Az igénybe vevéket vagyonvédelmi kbtelezettség terheli és kartéritési felelésséggel
tartoznak. Kételesek betartani az iskola 10z-, &s munkavédelmi utasitdsdban foglaltakat.

Bombariadd esetén a TGzvédelmi szabdlyzatban meghatdrozott Otvonalak érvényesek, a
termekben 1évé kifiggesztések alapjdn.

Az iskola épuletét cimtdblaval magyar és eurdpai unids zdszldval kell ellatni. Az iskola
elnyert cimeit - referencia iskola, kivaléra mingsitett AMI, tehetségpont, bazisiskola, stb. -
megmutats tabldkat az épilet bejaratandl kell elhelyezni.

4.12.1. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISIONYBAN A NEVELESI-OKTATASI ISKOLABAN™

Az iskolaval jogviszonyban nem dlldk belépési és benntartdzkoddasi rendjére azonos
szabdlyok vonatkoznak a jogviszonyban allékkal, melyet részietesen a hazirend tartalmaz.
Az iskolaval jogviszonyban nem dalldk belépéskor a vagyonvédelmi szolgdlatot/porta

1920/2012. (ViIl.31.) 4§ 1/e
' 20/2012. (VII1.31.) 4§ 1/c
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ellaté személynél koteles bejelentkezni, és érkezési céligt megnevezni. A
vagyonvédelmet ellaté személy hatdskdrénél fogva a megnevezett helyre kiséri,
tavozdskor azonositia a belépst.

4.13. Kotelezetiségvallalds, utalvanyozés, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezetiségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a fenntartéd
utasitdsa, valamint a vonatkozd jogszabdlyi hdttér hatdrozza meg.

4.14. BELSO ELLENORIZES
A kézponti kbltségvetési szerv 6ndllé jogi személyiségl szervezeti egységében a fenntartd
vtasitdsa, a helyi 6nkormdanyzat rendeletei és a vonatkozé jogszabdlyok alapjan torténik

a belsd ellendrzés. A belsd ellendrzés rendjét az iskola igazgatdja az Ugyvitelt dolgozédval
1orténd egyeztetés alapjdn hatdrozza meg.

4.15. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENGRZESENEK RENDJE

A nevel6- oktaté munka belsé ellendrzése a tanitési drakon kivUl kiteried a tandran kivoli
foglalkozdasokra is. A PEM-hez kapcsolddé teljes dnértékelési rend kialakitdsat a BECS dital
meghatdrozott éves latogatdsok, onériékelési folyamatok segitik. A telies iskolai
Onértékelés koherensen kapcsolddik 61 évenként a belsd ellendrzés rendjéhez.

Az ellendrzés terGleteit, konkrét tartalmdat, modszerét és Utemezését az iskola
munkatervében tanévenként elkészitendo ellendrzési terv tartalmazza.

A nevelé-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosuliak:
- azigozgatd

- azigazgatd-helyettesek

- BECS vezetdi

- amunkakdzdsség (fanszak) vezetdk

Az igazgatd az iskoldban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az igazgatd-helyettesek ellendrzési tevékenységiket a vezetdi feladatmegosziasbdl
kévetkezd sajat terlletOkon vegzik.

A munkakdzésség (tanszak) vezetdk az ellendrzési feladatokat az adott tanszak terlletén
latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan t&jékoztatiak az illetékes iskolavezets-helyettest.

Az ellendrzés modszerei:
- atandrdk, tandéran kivili foglatkozdsok Idtogatdsa
- beszamoltatds széban, irdsban.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, szikség esetén a
munkakozosség (tanszak) tagjoival meg kell beszélni.

Az dltaldnosithatd tapaszialatokat nevelbtestlleti ériekezleten Bsszegezni és érigkelni
kell.

A BECS csoport vezetdi és tagjai tdmogatd és segitd eliendrzést végeznek, hogy a
pedagdgus fejlesztési tervének megvaldsitdsdval eredményes, sikeres mindsitd
eljarasban vehessen részt. A BECS csoport tagjait az igazgaté kéri fel a feladat elldtasdra.

A pedagodgus onértékelése folyamatos, mely segiti a jogszabdlyi értékelések koherens, és
valdésagos megtételét.
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4.16. A HELYETTESITES RENDJE

Az iskoldban folyd munk&t a kdznevelési foglalkoztatottak idéleges vagy tartds tavolléte
nem akaddlyozhatija.

Az igazgatd tavollétében az d@ltaldnos helyettesitési jogkérrel megbizott elsé igazgats-
helyettes jar el az Ggyekben.

Egyidejl akaddlyoztatdsuk esetén a helyettesités a masodik igazgaté-helyettes feladata,
ill. harmadik igazgatdhelyettes jar el.

A kdznevelési foglalkoztatottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozdsa az igazgats felhatalmazdsa alapjan a szakos igazgaté-helyettes feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat kiI6n
munkak&ri lefrésokban kell régziteni.,

4.17. MUNKAKOROK ATADASA

A kbznevelésben foglalkoztatott munkakdrének Gtaddasardl, illetve atvételérs személyi
vdltozds esetén iegyzékdnyvet kell felvenni.

Az Gtadasrdl és atvételrdl készOlt jegyz&kdnyvben fel kell tUntetni:

- oz gtadés-atvétel idspontijat,

- amunkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban [évé konkrét Ugyeket,

- oz ataddsra kertlé eszkdzdket,

- az dtadd és atvevd észrevételsit,

- djelenlévék aldirdsat.

Az Givételi elidrast a munkakodrvdltozdst kbvetden legkésdbb 15 napon belll be kell
fejezni.

Az atadasi eljérast a munkakér megszinésének idépontja elétt, de legkésébb az utolsd
munkdaban t6ltétt napon le kell folytatni.

A munkakdr dtaddas-Givételével kapcsolatos eljéras lefolytatasdrdl a munkakdr szerinti
felettes vezetével az igazgats gondoskodik

4.18. AZ ISKOLABAN VEGEZHETS REKLAMTEVEKENYSEG

A reklamtevékenységrél széid térvény nem filtja rekldm elhelyezését nevelési oktatdsi
iskolaban.

Rekldmhordoz6 csak az igazgats engedélyével teheté ki az iskoldban.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely a gyermek, és fiatalkorbok
szemelyiségi, erkdlicsi fejlédését veszélyezteti, azt kdrosithatia.

Nem lehet kitenni olyan reklamhordozét, mely a gyermeket kilondsen veszélyes,
erbszakos, tovabba szexualitast hangsulyozé helyzetben mutatja be.

Tilos kdézzétenni olyan rekldmot, amely személyiségi, kegyeleti jogokat sért, amely

erészakra, a személyes vagy a kézbiztonsdg megsértésére, o kbrmyezet, a természet
kdrositasara dszidndzne.
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Nem tehetd ki olyan rekldm, amely a tanuldk hiszékenységét, tapasztalatiansagat
befolydsolva aruvasdriasra sztdndzne.

Titos a dohdnydru vagy alkoholtartalmi ital rekidmozasa.

Az iskola szakmai munkdgjadhoz kapcsolhaté rekldmok, szérélapok csak az iskolaban kijeldt
terlleten helyezhetdk el. (aula - tarold) Az igazgatd dltal engedélyezett — az iskolaval
szakmai partneri  viszonyban dllok  hirdetései felhivdsai  elhelyezhetdk az iskola
honlapjanak gjanlé linkje alatt is.

4.19. A RENDSZERES EGESISEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
A tanuldk és a koéznevelési foglalkoztatottak rendszeres egészséglgyi fellgyelete és

ellatasa érdekében az iskola a fenntarté dltal kijeldlt foglalkozds egészségigyi
szolgdltatéval tart kapcsolatot.

A megdllapodds biztositia a Munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett kdznevelési
foglalkoztatottak iddszakos kdtelezd orvosi vizsgdlatainak elvégzését is.

. ~ V.FEJEZET .
A TANULOK JOGALLASA, EGYEB ELJARASI SZABALYOK

5.1. ATANULOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

Minden tanulé joga, hogy adoitsdgdnak, képességének fejlesziése érdekében mivészeti
oktatdsban és nevelésben részesiljon.

Minden tanulé kbtelessége, hogy

- fegyelmezett magatartast tanusitson,

- tartsa tiszteletben az iskola nevelbinek, egyéb dolgozdinak, tanuldtarsainak emberi
meltosagat,

- tartsa be a hdzirendet.

Az iskola hdzirendje részletesen tartaimaza cazokat a jogokatl, kdielezettségeket,
magatartasbeli szabdlyokat, melyek az iskola tanuldira nézve kdtelezd érvénylek.

5.2. ATANORAN KiViLl FOGLALKOZASOK, SZAKMAI VERSENYEK, FESZTIVALOK
A szakmai versenyek célja a kiemelkedd teliesitményekre vald dsztdnzés.

Az iskolavezetd feladata az amrdl valé gondoskodds, hogy az ezekre vonatkozd
felhivasokat a pedagdgusok és a tanuldk idében megismerjék.

A szakmai orszagos, ill. {évdarosi szervezésl versenyeken az a ndévendék vehet részt, akit a
munkakszdsség (tanszak) vagy a szaktandcsadd javasol, kiskord ndvendék esetében a
szUlBje a versenyre vald felkészitéshez hozzdjdrul. Nemzetkdzi versenyen valod részvétethez
a tanszakvezetd és a szakos igazgatdhelyettes engedélye is szUkséges.

A kiséré pedagdgusok, valamint a szakmai versenyeken és a tandri tovdbbképzéseken
(tapasztalatcseréken) résztvevd tandrok és tanuldk kdltségeirdl - amennyiben az a
jovahagyott éves iskolai munkaterv alapjéan torténik - az iskolanak kell gondoskodnia.

Sajat szervezésO hangversenyeire oz iskola jegyeket vagy meghivékat bocsathat ki. Az
iskola lehetdség szerint a szUIGket és régi ndvendékeit is bevonja hangverseny életébe.
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Az iskola zenei tdbort szervez zenekarok, kérusok, maganénekesek valamint «
kamarazenét kedveldk részére.

Az iskola a pedagégiai munka fejlesztésére kurzusokat, eldaddasokat szervez.
Pedagégusai és ndvendékei részvételét tanulmanyi, szakmai programokon tdmogatja,
segiti. A programokat az éves munkaterv hatéroza meg.

5.3. ATANULO ALTAL LETREHOZOTI DOLOGERT TORTENS DIJAZAS

A tanuls dital létre hozott szellemi alkotds (zenemd, hangverseny) dijazasat a 2011. évi
CXC. térvény 46. § 9. bekezdés alapjan teljesiti az iskola.

5.4 FELNOTTOKTATAS
A T6th' Aladér Zeneiskola az élethosszig tarto tanulasi program és az igény szerinti
szolgaitatds megvalbsitasdért felndttek zenei oktatdsat s végzi. A képzés dijat és az

igénybe vehetd szolgditatasokat az igazgaté hatarozza meg. A szolgditatasokat az iskola
honlapjan kell meghirdetni.

5.5. A TANKONYV ELLATAS REND.JE

A T6th Aladér Zeneiskola Alapfokd Mavészeti Iskola nem rendelkezik tanuldi szdmara
kottatémogatdasi lehetSséggel, ezért a kdnyviér Gllomdanydt béviti olyan mértékben,
hogy annak haszndlata esélyegyenlbséget biztositson minden tanulé szdmara.

5.6. TERITESI- ES TANDIJFIZETESI KOTELEZETTSEG, HANGSZERKOLCSONZES

Az iskoldban téritési — é&s tandifizetési kotelezettség mellett lehet az oktatasban részt
venni. A difizetés mértékét - jogszabdly figyelembe vételével - az igazgatséi utasitas
tartaimaza. A fizetés modjat, a kdtelezettségre vonatkozd eljdrdsi szabdlyokat «
Hdazirend tartaimazza.

Az iskoldban a tanulék tanuimdnyi idej0k alatt hangszert kélcsdndzhetnek. A
kSlcsdnzéssel egyidejlleg kdtelezvényt allitanak ki, kiskord tanulé esetében a szUI6
kbtelezetiségével. A kdtelezvény aldirdsaval Iétrejové megdllapodds a tanuimdanyi
idSszakra sz6l, mely idd alatt telies kdrd felelésséget vdllal a tanulé vagy kiskorG tanuld
esetén sz0IGje/gondviselje az ingyenesen haszndlatba adott hangszer beszerzési
értékével azonosan.

A hangszerraktér nyitva tartési rendjét tanévenként az igazgaid szabdlyozza.

A hangszerraktdr kezeléséért a munkakori leirds szerint felelds a pedagdgiai asszisztens.

A hangszerraktarban feladatot csak az arra kijelolt személy végezhet.

5.6.1.

Az egy tanévre kikdlcsdnzdtt hangszert - kbtelezvény ellenében - teljeskorl felei6sséggel
veszi &t az iskoléval jogviszonyban alié, vagy kiskord tanulé esetén sz0IGje, gondviseldje. A
tanulmanyi idészak alatt a hangszerrel kapcsolatos szdllitasi és Srzési feladatokat a
hangszer haszndldja 1atja el.

Az iskola székhelyén vagy az iskola telephelyein a kolcsdnzétt hangszert drizetlend hagyni
nem lehet, a vagyonvédeimi szolgdlatot elldté szamdra szébeli és/vagy irasbeli
tajékoztatdst kell adni, ha a hangszer az iskola  tantermében vagy mds helyiségében
marad. Az iskoldval jogviszonyban dliék sajat tulajdon® hangszerének elhelyezésével
kapcsolatban is az elézéekben leirt eljarast kel kdvetni. Az iskola a tGjékoztatds nélkil

elhelyezett hangszerért az abban keletkezett kdr esetén semmilyen kdrOimények kdzoitt
nem vallal felelGsséget.
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VI, FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

6.1. A SZERVEZETI ES MOKODESI STABALYZAT HATALYBA LEPESE

A Téth Aladdér Zeneiskola Alapfok0 MOvészeti Iskola Szervezeti és MOkddési Szabdlyzatat
2024. janudr 8.-val 1ép hatdlyba.

A hatdlybalépés napjo a Szervezeti és MOkddési Szabdlyzat idvahagydsdnak napja.

Jelen Szervezeli és Mukodési Szabdlyzat hatdlyba iépésével egyidejlleg az iskola
kor@bban érvényben I&vd Szervezeti és MOkSdési Szabdlyzata hatdlyat veszii.

6.2. A SIERVEZETI £S MOKODESI STABALYZAT MODOSITASA
A Szervezefi &s MOkddési Szabdlyzat médositdsa csak a nevelbiestilet effogaddsdval, az
egyéb kdzbsségek egyetértésével és azigazgat6 jGvahagyasaval toriénhet.

Az SIMSZ médOsﬁésdro jogszabdlyi kdtelezettség, vagy egyéb a jogviszonyban Glild
személyek, testlletek kezdeményezésére tdrténhet.

6.2. Jelen SIMSI 2024. januér 8.-val 1ép hatdlyba, véltozasét jogszabdly indokolta.

Budapest, 2024. januar 8.




SZERVEZET| ES MUKODESI SZABALYZAT-2017

TOTH ALADAR ZENEISKOLA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
Az Oktatési Hivatal Bazisintézménye 2017-2023,
Akkreditalt Kival6 Tehetségpont, Mindsitett Referencia intézmény,

a Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem Gyakorl6helye,

a Debreceni Egyetem és a Pécsi Tudoményegyetem Partneriskoldja

TOTH ALADAR ZENEISKOLA AMI SZERVEZET| FELEPITESE

1.sz. melléklet

| igazgato ?\\
/ \‘\\\\__
- AN
4 — /‘
igazgatohelyettes1 Vs ~
N y tanszakvezetdk
igazgatéhelyettes2 L 2
A A tantestiilet B
igazgatohelyettes3 - )
- J

lskolatltkérok (1,
kényvtdrosok ( 1f8)
pedagdgiai asszisztens(1f5)

rendsz

azda(1f6)

-35.-

- technikai csoport:
csoportvezetd
Ugyviteli dolgozé

Ogyviteli adminisztrator

N

gondnok,karbantarté

kézbesit8, karbantarté

- -

~
vagyonvédelem -
porta,
takaritok
)




SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT-2017
TOTH ALADAR ZENEISKOLA ALAPFOKU MOVESZET! ISKOLA
Az Oktatési Hivatal Bazisintézménye 2017-2023,
Akkreditélt Kivalé Tehetségpont, Mindsitett Referencia intézmény,
a Liszt Ferenc Zenemd{vészeti Egyetem Gyakorldhelye,
a Debreceni Egyetem és a Pécsi Tudomanyegyetem Partneriskoléja

—r e ) o

YN
AW =

—t w—

—
N

2.1,
2.2,
2.2.1.
222.
2.23.
2.3.
24,
2.4.1.
2.4.2.
2.43.
2.4.4.
2.5,
25.1.

2.5.1.1.
2.5.1.2.
2.5.2.

2.5.2.1.
2.5.2.2.
2.523.

3.1.
3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.
3.1.4.
3.2,
3.3.
3.4.

TARTALOMJEGYZEK

. LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mkodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mkddési Szabdlyzat hatdlya
Nyilvanossdag és tajékoztatdasi kotelezettség

Az iskola mkoddési rendjét meghatdrozé dokumentumok
Szakmai alapdokumentum

Pedagdgiai program

Eves munkaterv -

Egyéb dokumentumok

A kdznevelési iskola legfontosabb adatai

oldal

BWWWWWNNN

A koznevelési iskola jogdlldsa és gazddlkoddssal &sszefiggd

feladatai
Az iskola feladatai és hatdskére

I FEJEZET
AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

Az iskola szervezeti felépitése és létszama

Az iskola belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai
Alapfoku moivészetokiatds

Gazdasagi Ugyviteli egység

Ugyvitel

Munkakéri leirGsok

Az iskola vezetése és a vezetdk feladatai

Az IskolavezetBség

Az iskola vezetbje

Az iskolavezetd-helyettesek feladatai

Az Ogyviteli dolgozé feladatai

Az iskola munkdjat segitd testilletek, szervek, kdzdsségek

o O

OO0 00 NNNN

Az iskolai munka irdnyitdsanak, a dolgozdk vélemény nyilvanitasanak

formai

Vezetbi értekezlet

Nevelbtestileti értekeziet

Az iskola  kozdsségei, ezek kapcsolata  egymassal
vezetéssel

Iskolaszék

Kdznevelési foglalkoztatotti Tandcs

Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek

1. FEJEZET
AZ ISKOLA NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE!

Az iskola nevel&testilete

A nevel6testilet feladatai

A nevelbtestllet jogai

A nevelbtestUlet dontési jogkdre

A nevelStestUlet véleményezési jogkdre

A nevelétestilet tagjai, a pedagdégusok

A neveldtestilet szakmai munkakézésségei, a tanszakok
Alkalmi munkacsoportok

-36-

és

13
13
13
13
14
14
14
16



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT-2017
TOTH ALADAR ZENEISKOLA ALAPFOKU MUOVESZETI ISKOLA
Az Oktatsi Hivatal Bazisintézménye 2017-2023,
Akkreditdlt Kivald Tehetségpont, Mingsitett Referencia intézmény,
a Liszt Ferenc Zenem(vészeti Egyetem Gyakori6helye,
a Debreceni Egyeteni és a Pécsi Tudoméhyegyetefn Partneriskoldja

3.4.1, Osztalyféndkdk 16
3.4.2. Referencia-iskolai mUkddésben résztvevd tandarok kdzéssége 16
3.5. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje 16
IV. FEJEZET
AZ ISKOLA MUKODESENEK FGBB SZABALYAI
4.1, Az iskola munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai 17
4.1.1. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszony Iétrejdite jogviszony létrejbtte 17
4,12, A munkavégzés teliesitése, munkakori kbtelezettségek, hivatali titkok
megdbrzése 17
4,1.3. Nyilatkozat témegtdjékoztatd szervek részére 18
4.1.4, A munkaidé beosztdsa 18
4.1.4.1. A pedagégusok Mmunkarendje 18
4.1.42. A tanuldk munkarendje, a hdzirend 19
4.1.5. A szabadsag kiaddsa - 19
4.1.6. Az iskolaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dlié dolgozdk
dijazdsa 20
4.1.7, Az iskolGval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dalié dolgozdk
tovabbképzése 20
4.2, Kartéritési kotelezettség 20
4.3. Anyagi felel8sség 21
4.4, A mikédés rendje, tanitds rendje, vezeték iskoldban valé
benntartézkoddaséanak rendje 2]
4.4.1. Felvétel az iskolabe 21
4.42. A beszamoltatds rendje 21
4,43, A tanév rendje 21
4.4.4, A tanitas rendje 22
4.4.5, Az iskola nyitva tartdsa 22
4.4.6. A tanulék fellgyelete 22
4.47. A vezetSk benntartézkoddsa az iskoldban 22
4.48. Az egyes kUI6nds esetekben megvalosithatd egyéb eljarasok rendje
4.5, Az iskola bels§ és kils6 kapcsolattartdsdnak rendje 23
4.5.1. A belsé kapcsolattartds 23
452, KUlsd kapcsolattartds 23
4.5.2.1. SzUl6i értekezletek, fogaddérak 23
4.5.2.2. Az iskola muokddési székhelyén kivili (o kerilet dltaldnos iskoldi)
kapcsolattartas rendije. 23
4.5.2.3. EgyUttmikddé kapcsolatok 23
4.4, Iskolai véd&, évé elGirdsok 24
4.6.1. Bombariadé esetén kdvetendd eljdras 24
4.6.2, RendkivUli esemény bekdvetkeztekor kbvetendd eljaras 25
4.7. A zenem(tar mikédésének rendje 26
4.8, Az iskolai hagyomanyok dpoldsa 27
4.8.1. Unnepségek, megemlékezések rendje 27
4.9. Az iskola Ugyiratkezelése 28
4.10. A kiadmanyozés rendje 28
4.11. A bélyegz8k haszndlata, kezelése 28
4.12. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati, hasznositdsi
rendje 28
4.12.1. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem d&linak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel 29
4.13. Kdtelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje 29
4.14, Belsé ellenbrzés 29

-37-



SZERVEZETI ES MUKODES! SZABALYZAT-2017
TOTH ALADAR ZENEISKOLA ALAPFOKU MUVESZET! ISKOLA
Az Oktatdsi Hivatal Bazisintézménye 2017-2023,
Akkreditalt Kivalé Tehetségpont, Minsitett Referencia intézmény,
a Liszt Ferenc Zenemtivészeti Egyetem Gyakorl6helye,
a Debreceni Egyetem és a Pécsi Tudomanyegyetem Partneriskoldja

4.15.
4.16.
4.17.
4.18.
4.19.

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.

6.1,
6.2,

1.sz.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A helyettesités rendje

Munkakoérdk ataddsa

Az iskoldban végezhetd reklamtevékenység

A rendszeres egészségUgyi felUgyelet és ellGtds rendje

 V.FEJEZET )
A TANULOK JOGALLASA, EGYEB ELJARASI SZABALYOK

A tanulék jogai és kotelezetiségei

A tanéran kivili foglalkozasok, szakmai versenyek, fesztivalok
A tanulé dltal Iétrehozott dologért térténé dijazds

A felnéttoktatas

A tankényyv ellatas rendje
Téritési dij és tandijfizetési kotelezettség, hangszerkélcsonzés

VL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikédési szabdlyzat hatdlyba lépése
A szervezeti és mikddési szabdlyzat médositasa

Szervezeti felépités
Tartalomjegyzék

-38-

30
30
31
31
31

32
32
32
33
33
33

34
34

35
36



